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بالأجهسة اتذكومية: الإدارة إدارة الوثائل اتدارية بوحذات التيعيه و

 دراشة تطبيكية على جامعة أشيوط

 ملخص: 

 دراسة: الحكػمية بالأجيدة الإدارةو  التشطيع بػحجات الجارية الػثائق إدارة تتشاوؿ الجراسة
 الإدارةالعامة لمتشطيع و  الإدارةأسيػط، ومغ أىجافيا حرخ فئات الػثائق الستجاولة ب جامعة عمى تصبيكية

بجامعة أسيػط، ووضع مجد زمشية؛ لحفطيا في العسخ الإدارؼ، والعسخ الػسيط، والكذف عغ أساليب 
 ، واقعيا، والتخصيط لسدتقبميا.الإدارةالعامة لمتشطيع و  الإدارةالحفع والاستخجاع لػثائق 

بالأجيدة الحكػمية والجور الحؼ  الإدارةتدتسج الجراسة أىسيتيا مغ أىسية وحجات التشطيع و 
تمعبو في تختيب الػضائف، وتػصيفيا، وتشطيسيا، وتخصيط القػػ العاممة، وشخؽ العسل، والتجريب وما 

ومغ تداؤلات الجراسة: ما لع يحع بالجراسة مغ قبل،  يشتج عغ ىحا الشذاط مغ وثائق، وتتشاوؿ مػضػع
بجامعة أسيػط، مجد حفطيا، وأساليب حفطيا  الإدارةمة لمتشطيع و العا الإدارةفئات الػثائق الستجاولة ب

بجامعة  الإدارةمتشطيع و لالعامة  الإدارةوتكسغ مذكمة الجراسة في تشػع، وتزخع وثائق واستخجاعيا؟ 
أسيػط، والخصيج الستخاكع الحؼ يشتج، ويدداد وعجـ وجػد ضبط ليحا الخصيج الستدايج، يحجد كيفية 

، وفقجاف الديصخة عمى ىحا دائسا   الػثائق القػمية، أو إتلافو، أو ما يجب حفطو حفطا  تخحيمو إلى دار 
 الخصيج الستخاكع عغ شخيق العسميات الفشية باستخجاـ الشطع التقميجية، أو الشطع الإلكتخونية.

ط مشح نذأة بجامعة أسيػ  الإدارةالعامة لمتشطيع و  الإدارةتتسثل حجود الجراسة في إدارة الػثائق الجارية ب
اتيا: الػثائق، قائسة ـ، واستخجمت الجراسة مشيج دراسة الحالة وأدو 4242/ 53/34وحتى تاريخ  الإدارة

 الديارات السيجانية، السلاحطة السباشخة، والسقابمة السقششة.السخاجعة، 
( الخاص بإدارة ;:376) عجـ تصبيق السعيار الجولي الأيدو رقعومغ نتائج الجراسة 

عجـ التشديق مع دار الػثائق القػمية السرخية فيسا يتعمق بػثائق الجارؼ والتاريخي، و الأرشيف 
 تلاؼ وكل العسميات التي تسخ بيا، ومغ تػصياتيامغ حيث الحفع، التخحيل، والإ الإدارةالتشطيع و 

خاصة ( الخاص بإدارة الأرشيف الجارؼ والتاريخي ;:376) تصبيق السعيار الجولي الأيدو رقع
الأدوات الأساسية مغ سمصة الاستبعاد وججاوؿ مجد الحفع وخصة الترشيف والتجريب وقجمت الجراسة 
مقتخحات لحلظ، وتصبيق التقشيغ العاـ والجولي لمػصف الأرشيفي الرادر عغ السجمذ الجولي 

كل ما  في السرخية ضخورة التشديق مع دار الػثائق القػميةللأرشيف وقجمت الجراسة مقتخح لحلظ، 
 .الإدارةيتعمق بػثائق التشطيع و 

 التشطيع بػحجات الجارية الػثائق إدارة واقع: الأوؿ الجدء وجدئييغ مقجمة، مغ الجراسة تتكػف 
 التشطيع وحجات تصػر :الثاني والجدء أسيػط، جامعة عمى تصبيكية دراسة: الحكػمية بالأجيدة الإدارةو 
 جامعة عمى تصبيكية دراسة: بيا الجارية الػثائق إدارة لتصػيخ والتخصيط الحكػمية، بالأجيدة الإدارةو 

 .والتػصيات ومشاقذتيا الشتائج إلى بالإضافة ملاحق، وخسدة أسيػط،
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Abstract: 
The study deals with the records management of organization and 

administration unites of government agencies: an applied study on Assiut University, 

and among the questions of the study: What are the categories of documents circulating 

in the General Administration of Organization and Administration at Assiut University, 

their preservation periods, and methods of preservation and retrieval? Among its 

objectives are to restrict the categories of documents circulating in the General 

Administration of Organization and Administration at Assiut University, and to set 

schedule For preservation of administrative age, median age, disclosure of methods of 

preservation and retrieval of documents of the General Administration of Organization 

and Administration, their reality, and planning for their future. 

The study derives its importance from the importance of the organization and 

administration units of government agencies and the role they play in arranging jobs, 

describing them, organizing them, planning the workforce, working methods, training 

and the documents resulting from this activity, and it deals with a subject that has not 

been studied before, and the problem of the study lies in the diversity And the inflation 

of the documents of the General Administration, the organization and administration of 

the University of Assiut, the accumulated balance that is produced, and the lack of 

control of this increasing balance, determines how to transfer it to the National Archives, 

or destroy it, or what must be kept permanently, and the loss of control over this 

accumulated balance through operations Technical using conventional systems, or 

electronic systems. 

The limits of the study are the records management of the General 

Administration of Organization and Administration at Assiut University since the 

administration’s inception until the date of 12/31/2020 AD, and the study used the case 

study methodology and tools: documents, checklist, field visits, direct observation, and 

the standardized interview. 

Among the results of the study is the failure to apply the international standard 

ISO No. (15489) for the management of current and historical archives, and the failure 

to coordinate with the Egyptian National Archives with regard to organization and 

management documents in terms of preservation, migration, destruction and all the 

processes that go through them, and among its recommendations is the application of the 

international standard ISO No. (15489) related to the current and historical archive 

management, especially the basic tools of the exclusion authority, schedules of 

preservation periods, classification plan and training, and the study presented proposals 

for that, and the application of general and international codification for the archival 

description issued by the International Council of Archives and the study presented a 

proposal for that, the need to coordinate with the Egyptian National Archives in all What 

is related to organization and management documents. 

The study consists of an introduction and two parts, the first part: the reality of Records 

Management in the management and administration units of government agencies: an 

applied study on the University of Assiut, and the second part: the evolution of the 

organization and management units in government agencies, and planning for the 

development of Records Management in it: an applied study on the University of Assiut, 

and five appendices In addition to the results, discussion and recommendations.  
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 دراشة تطبيكية على جامعة أشيوط

( لدشة :33) بسػجب القانػف رقع الإدارةنذيء الجياز السخكدؼ لمتشطيع و أ
ـ ;6;3( لدشة 378) ػف رقعبيشسا أنذئت جامعة أسيػط بسػجب القان -ـ 86;3

 - (.4223 ،جامعة أسيػط) ـ:7;3ـ/79;3 وبجأت الجراسة بيا في العاـ الجامعي
 -ويختز بسا يمي:

تصػيخ ، و والمػائح الخاصة بالعامميغ السجنييغ بالجولة ،والقخارات ،اقتخاح القػانيغ
احتياجات مختمف دراسة وتحجيج ، و لتحقيق وحجة السعاممة ؛نطع شئػف الخجمة السجنية

 ،ووضع الشطع الخاصة بتشفيح نطاـ تختيب الػضائف، الػحجات الإدارية مغ العامميغ
رسع سياسة وخصط تجريب ، و وتدجيل أوصافيا ونذخىا وحفطيا في سجلات ،وتقييسيا
رسع سياسة الإصلاح ، و الاحتفاظ بالدجلات والبيانات الخاصة بالعامميغو  ،العامميغ

 ،مخاجعة مذخوعات إنذاء الأجيدة الججيجةو  ،وبخامج التشفيحالإدارؼ ووضع خصط 
ودراسة مقتخحات إعادة التشطيع أو تعجيل اختراصات أجيدة التشطيسية، وكحلظ اليياكل 

 (.86;3، قخار رئيذ الجسيػرية العخبية الستحجة) ةقائس

الػزراء، والػزارات، بسكاتب نػاب رئيذ  الإدارةأنذئت وحجات التشطيع و 
والييئات والسؤسدات العامة، وكانت ليا ثلاث اختراصات: الأوؿ والسحافطات، 

قخار رئيذ ) التشطيع، الثاني تختيب الػضائف، وتخصيط القػػ العامة، والثالث التجريب
قخار ) (.، ثع استقل التجريب، وأنذئت وحجات لو في مختمف الجيات88;3الػزراء، 

 (. 96;3راء، مجمذ الػز رئيذ 

ـ، بإعادة تشطيع وحجات 99;3( لدشة 55) ثع صجر قخار رئيذ الجسيػرية رقع  
( لدشة ;462 ) بالأجيدة السختمفة، وألغي قخار رئيذ الػزراء رقع الإدارةالتشطيع و 

 ـ.96;3( لدشة ::3) ـ، وقخار رئيذ مجمذ الػزراء رقع88;3
 أهذاف الذراشة: 

 -تهدف الدراسة إلى ما يمي:

بجامعة أسيػط،  الإدارةالعامة لمتشطيع و  الإدارةالتعخؼ عمى الجور الحؼ تقػـ بو  -3
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، وبجامعة أسيػط، وتصػر الإدارةوتػضيح علاقتيا بالجياز السخكدؼ لمتشطيع و 
 ليكميا التشطيسي واختراصاتيا، وانعكاس ذلظ عمى وثائقيا. 

بجامعة أسيػط،  دارةالإالعامة لمتشطيع و  الإدارةحرخ فئات الػثائق الستجاولة ب -4
 ، والعسخ الػسيط. الأوؿوضع مجد زمشية؛ لحفطيا في العسخ و 

، الإدارةالعامة لمتشطيع و  الإدارةالكذف عغ أساليب الحفع والاستخجاع لػثائق  -5
 واقعيا، والتخصيط لسدتقبميا.

بجامعة أسيػط  الإدارةالعامة لمتشطيع و  الإدارةحرخ البخامج التجريبية التي تقجميا  -6
 -الإدارةوفقا لخصة التجريب الدشػية لمجياز السخكدؼ لمتشطيع و –في مجاؿ الػثائق 

 وتجعيسيا. 
 أهنية الذراشة:

بالأجيدة الحكػمية  الإدارةىسية وحجات التشطيع و تدتسج الجراسة أىسيتيا مغ أ 
العاممة، والجور الحؼ تمعبو في تختيب الػضائف، وتػصيفيا، وتشطيسيا، وتخصيط القػػ 

وما يشتج عغ ىحا الشذاط مغ وثائق، وأف مػضػع "إدارة  ،وشخؽ العسل، والتجريب
بالأجيدة الحكػمية: دراسة تصبيكية عمى جامعة  الإدارةالػثائق الجارية بػحجات التشطيع و 

 أسيػط، لع يحع بالجراسة مغ قبل. 

بجامعة أسيػط، ووحجات  الإدارةالعامة لمتشطيع و  الإدارةيدتفيج مغ ىحه الجراسة: 
باعتبارىا جيات مذابية للإدارة  -خاصة الجامعات-بالأجيدة الحكػمية  الإدارةالتشطيع و 

باعتبارىا فخوعو  الإدارة، بالإضافة إلى الجياز السخكدؼ لمتشطيع و الإدارةالعامة لمتشطيع و 
وحجات التشطيع ، ويذخؼ عمييا ويكيع أدائيا، حيث تشاولت الجراسة نذأة التي تتبعو فشيا  

لتصبيق السعيار الجولي  وتصػرىا واختراصاتيا، وفئات الػثائق الستجاولة ومقتخح الإدارةو 
( الخاص بإدارة الأرشيف الجارؼ والتاريخي مغ حيث الأدوات ;:376) الأيدو رقع

الجدء الأوؿ والجدء ) وخصة ترشيف الأساسية مغ سمصة الاستبعاد، وججاوؿ مجد الحفع
مقتخح لتصبيق التقشيغ و  امج التجريب السقتخحة في مجاؿ الػثائق الجارية،وبخ  الثاني(
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بالإضافة إلى  ،العاـ والجولي لمػصف الأرشيفي الرادر عغ السجمذ الجولي للأرشيف
 ، وغيخ ذلظ مغ السعمػمات. التكذيف باستخجاـ الكمسات الجالة

لػحجات التشطيع كسا تكتدب الجراسة أىسيتيا مغ رصجىا لمتصػرات التي حجثت 
 الإدارةـ برفة عامة، وفي  ;46/25/423بالأجيدة الحكػمية في تاريخ  الإدارةو 

ـ برفة خاصة، 25/4242/;3بجامعة أسيػط في تاريخ  الإدارةالعامة لمتشطيع و 
وانعكاس ذلظ عمى الػثائق التي تشتجيا أو تتمقاىا والعسميات الفشية مغ الترشيف 

 لشطع التقميجية أو الإلكتخونية لإدارة ىحه الػثائق.والفيخسة والتكذيف سػاء با

وقج تكػف ىحه الجراسة مخجعية لجراسات أخخػ لاحقة في مجاؿ إدارة الػثائق 
بالأجيدة الحكػمية السختمفة: دراسة تصبيكية عمى وزارة  الإدارةالجارية بػحجات التشطيع و 

 مغ الػزارات. 
 تصاؤلات الذراشة:

 -فيسا يمي:تتسثل تداؤلات الدراسة 

تيا بالجياز السخكدؼ بالأجيدة الحكػمية، وعلاق الإدارةما دور وحجات التشطيع و  -3
 -مع التصبيق عمى جامعة أسيػط–، وبالجياز الحكػمي التابعة لو الإدارةلمتشطيع و 

 وتصػر ليكميا التشطيسي وانعكاسو عمى وثائقيا؟ 

بجامعة أسيػط، مجد  الإدارةالعامة لمتشطيع و  الإدارةما فئات الػثائق الستجاولة ب -4
 حفطيا، وأساليب حفطيا واستخجاعيا؟

بجامعة أسيػط  الإدارةالعامة لمتشطيع و  الإدارةما البخامج التي تقجميا إدارة التجريب ب -5
 لمعامميغ بالجامعة خاصة في مجاؿ الػثائق؟

 مشكلة الذراشة:

 الإدارةالتشطيع و العامة  الإدارةتكسغ مذكمة الجراسة في تشػع، وتزخع وثائق 
بجامعة أسيػط، والخصيج الستخاكع الحؼ يشتج، ويدداد سشػيا نتيجة مسارستيا لشذاشيا 
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الصبيعي في مجاؿ تختيب الػضائف، وتػصيفيا، وتشطيسيا، والتجريب، وتخصيط القػػ 
بعج  وشيخا   بعج يػ ـ  العاممة، وشخؽ العسل، وعجـ وجػد ضبط ليحا الخصيج الستدايج يػما  

 جار الػثائق القػميةإتلافو أو حفطو حفطا دائسا ب، يحجد كيفية بعج سشة   وسشة   شيخ  
 .السرخية لكيستو التاريخية والبحثية

وجامعة أسيػط  السرخية بالإضافة إلى غياب التشديق بيغ دار الػثائق القػمية
عمى  عجـ الديصخة (مػضػع الجراسة) الإدارةالعامة لمتشطيع و  الإدارةفيسا يتعمق بػثائق 

ىحا الخصيج الستخاكع عغ شخيق العسميات الفشية مغ الترشيف، والفيخسة، والتكذيف 
الإلكتخونية، وعجـ حرػؿ  عغ شخيق الشطع التقميجية، أو الشطع والاستخلاص سػاء  

عمى الخغع أف ىحه  ،عمى دورات تجريبية متخررة في مجاؿ الػثائق الإدارةب غالعاممي
بتجريب جسيع العامميغ بالجامعة والتجريب ىػ أحج إداراتيا ىي التي تقػـ  الإدارة

  الفخعية.
 حذود الذراشة: 

 الإدارةالعامة لمتشطيع و  الإدارةػثائق الجارية بالحجود الجراسة السػضػعية: إدارة 
 فخع جامعة أسيػط(. الإدارةالجياز السخكدؼ لمتشطيع و ) بجامعة أسيػط

 جامعة أسيػط بسحافطة أسيػط. حجود الجراسة الجغخافية : 

وحتى  الإدارةالعامة لمتشطيع و  الإدارةمشح نذأة  حجود الجراسة الدمشية:
 ـ. 4242/ 53/34تاريخ

 ميهج الذراشة:

استخجمت الجراسة مشيج دراسة الحالة الحؼ ييتع بتجسيع الجػانب الستعمقة 
لمجراسة، والتعسق في  بجامعة أسيػط، كػحجة الإدارةالعامة لمتشطيع و  الإدارةبػثائق 

  .(6;;3بجر، ) دراسة السعمػمات في السخاحل التي مخت بيا
 أدوات ميهج الذراشة:

 -تتسثل أدوات مشهج الدراسة فيسا يمي:
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بالأجيدة الحكػمية السختمفة  الإدارةالقخارات والقػانيغ الستعمقة بػحجات التشطيع و  -
 بجامعة أسيػط.  الإدارةالعامة لمتشطيع و  الإدارةو 

مثل: اليياكل التشطيسية، بصاقات تػصيف  الإدارةالعامة لمتشطيع و  الإدارةوثائق  -
 (.6ممحق انطخ ) وقخارات وتقاريخ التشطيع الػضائف،

بجامعة أسيػط،  الإدارةالعامة لمتشطيع و  الإدارةالسقابمة السقششة: وذلظ مع مدئػلي  -
 (.4 ممحقانطخ ) ، ووثائقياالإدارةومغ لو علاقة بتمظ 

 الإدارةالسلاحطة السباشخة: وذلظ مغ خلاؿ الديارات السيجانية للإدارة العامة لمتشطيع و  -
  محل الجراسة.

قائسة السخاجعة: وىي أسئمة أعجىا الباحث بذكل مدبق ويدتخجميا في السقابلات  -
وتع  السقششة، والديارات السيجانية وتزسشت الجػانب الخئيدية لسػضػع الجراسة

 (.3 ممحقانطخ ) تحكيسيا
 ميهجية وطريكة إجراء الذراشة: 

الجدء الأوؿ مغ الجراسة واقع تع إعجاد و  ،الباحث مشيج دراسة الحالة ستخجـا
بالأجيدة الحكػمية: دراسة تصبكية عمى  الإدارةبػحجات التشطيع و  إدارة الػثائق الجارية

 -الجدء الثالث بيا حتى نيايتيا بجاية مغ -عغ شخيق قائسة السخاجعة  جامعة أسيػط
( مع 4ممحق انطخ ) والسقابمة السقششة ،والسلاحطة السباشخة ،والديارات السيجانية

مثل: اليياكل  الإدارةبجامعة أسيػط، ووثائق التشطيع و  الإدارةالسدئػليغ عغ التشطيع و 
 ،وممفات وحجات التشطيع ،وممفات التجريب ،التشطيسية وبصاقات وصف الػضائف

وغيخ ذلظ مغ فئات وثائق التشطيع  ،والقخارات والأوامخ التشطيسية ،وممفات الامتحانات
 ، بالإضافة إلى قائسة السخاجع.(6انطخ ممحق ) الإدارةو 

في الجدء الأوؿ مغ  ) الإدارةوتع إعجاد الشقصة الخاصة بػحجات التشطيع و 
لتشطيع وتختيب الػضائف ونذاتيا وتصػرىا وأىجافيا واختراصاتيا في مجاؿ ا( الجراسة
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وتػصيفيا وشخؽ العسل وتخصيط القػػ العاممة والتجريب، وعلاقتيا بالجياز السخكدؼ 
 الإدارةوعلاقتيا بالأجيدة الحكػمية التي تػجج بيا، ووحجة التشطيع و  الإدارةلمتشطيع و 

(.، مدتخجما القخارات 3ممحق انطخ ) بجامعة أسيػط، عغ شخيق قائسة السخاجعة
 الإدارةوصفحة  ،والسرادر السختمفة التي تغصي تمظ الأجداء ،والقػانيغ السذخعة ليا

 عمى مػقع جامعة أسيػط عمى شبكة الانتخنت. الإدارةالعامة لمتشطيع و 

أما التقديع التشطيسي السدتحجث لمسػارد البذخية فتع الاعتساد عمى قخار رئيذ 
ـ الخاص بإنذاء ىحا التقديع ;423لدشة ( 44) رقع الإدارةالجياز السخكدؼ لمتشطيع و 

العامة لمتشطيع  الإدارةوالسقارنة بيغ إدارات ىحا التقديع و ، التشطيسي وغيخه مغ القخارات
بجامعة أسيػط؛ لمػقػؼ عمى التصػرات التي شخأت بعج ىحا التغييخ، والجمج مع  الإدارةو 

 وعسميا   ومجؼ التػافق والاختلاؼ بيشيسا نطخيا   ،شئػف العامميغ بجامعة أسيػط اتإدار 
  عمى أرض الػاقع.

 مصطلحات الذراشة:

أو الشذصة أو الأرشيف الجارؼ أو الأرشيف الحي: وىي " :الهثائق الجارية
الػثائق التي تدتخجـ برفة مدتسخة في إدارة الأعساؿ الجارية لأؼ جية أو مؤسدة أو 

نفديا أو في الحفع  الإدارةىيئة، ولحلظ تدتسخ تمظ الجية في حفطيا في مكاتب 
 اليػمي، الإدارةل ييا في نذاط وعسوىي جارية لأنو يحتاج إل الإدارةالجارؼ ليحه 

الستكخرة لتمظ  الإدارةويخزع مجػ جخياف الػثائق أو استعساليا اليػمي لاستعسالات 
  .(:5، ص4229ميلاد، ) ."الػثائق وعجد مخات شمبيا

السجاؿ الستعمق بإدارة الػثائق الإدارية عسػما، لتحقيق "إدارة الهثائق الجارية: 
 واستخجاميا واستبعادىا خلاؿ فتخة صيانتيا الكاممةسياسة فعالية إنتاج الػثائق وحفطيا 

 (323، ص4229ميلاد، ) ."خلاؿ الجورة السدتشجية()

في العسخ الػسيط، وىي التي  الػثائقىي الػسيصة( ) " الهثائق شبه الجارية:
التي  الإدارةتصمب ليذ باستسخار في التعامل في الأعساؿ الجارية؛ أؼ تخجع إلييا 
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ليذ بذكل مشتطع، ويشبغي أف تشقل أو تحػؿ إلى مخكد الػثائق الػسيط أنذأتيا، ولكغ 
 (.333، ص 4229ميلاد، ) ."انتطارا لسػعج استبعادىا أو نقميا إلى الأرشيف الشيائي

وثائق لع تعج تدتخجـ في الغخض الحؼ أنذئت مغ أجمو،  جارية:وثائق غير 
ثائق تاريخية، ويسكغ تحػيميا أؼ لا يحتاج إلييا في العسل اليػمي الجارؼ، وتعتبخ و 

التخمز مشيا نيائيا رىا مرجر معمػمات، أو دار الػثائق للاستفادة مشيا باعتبا ىإل
 (.4229ميلاد، ) .السعخوفة في الأرشيفبإحجػ الصخؽ 

 تحذيات وصعوبات الذراشة:

والرعػبات في إعجاد ىحه الجراسة تتسثل  ،واجو الباحث مجسػعة مغ التحجيات
 -فيسا يمي:

الحؼ يتشاوؿ وحجات التشطيع والإدارة بالأجيدة الحكػمية،  (3)نتاج الفكخؼ نجرة الإ -3
والستاح عمى بشظ السعخفة السرخؼ، وىػ قجيع يخجع إلى العقجيغ الدابع والثامغ مغ 
القخف الساضي، وغيخ محكع، ومغ أجل ذلظ استبعجه الباحث عغ الجراسة، أما 

جارة، فمع يجج الباحث مكتبة الجياز السخكدؼ لمتشطيع والإدارة أو مكتبات كميات الت
 فييا شيئا يحكخ.

إجخاء مقابلات مقششة مع مدئػلي الجياز السخكدؼ لمتشطيع والإدارة الحيغ تتعمق  -4
أعساليع بػحجات التشطيع والإدارة مثل: قصاع مجيخيات، ووحجات التشطيع والإدارة وما 

تشطيع يتبعو مغ إدارات مخكدية، فمع يتسكغ الباحث مغ دخػؿ الجياز السخكدؼ لم
 والإدارة. 

إجخاء مقابلات مقششة مع مدئػلي نطاـ الأرشيف الإلكتخوني الحؼ صسسو ونفحه  -5
وشبقو العاممػف بالجياز السخكدؼ لمتشطيع والإدارة )الإدارة السخكدية لتكشػلػجيا 
السعمػمات والاتراؿ(؛ لمتعخؼ عمى الشطاـ ومخاحل ترسيسو وتشفيحه، ومػاصفاتو 

تقاريخ السدتخخجة مشو، وفاعميتو ومجػ إمكانية تعجيمو وتصبيقو وشاشاتو، وال
وتصػيخه؛ لتصبيقو عمى وحجات التشطيع والإدارة بالأجيدة الحكػمية، فمع يتسكغ 

 الباحث مغ دخػؿ الجياز السخكدؼ لمتشطيع والإدارة.
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( مغ 7/3ىحا وقج قاـ الباحث بإحزار خصاب رسسي معتسج )انطخ ممحق 
الجياز السخكدؼ لمتشطيع والإدارة؛ لتيديخ ميسة الباحث، جية عسمو مػجو إلى رئيذ 

وتػجو إلى مقخ الجياز السخكدؼ لمتشطيع والإدارة، وسمع الخصاب عمى بػابة الأمغ، 
عمى البخيج الإلكتخوني  -مغ بخيجه الجامعي-وأرسل ندخة إلكتخونية مغ الخصاب 

عمى الفيذ بػؾ  (، وكحلظ عمى الرفحة الخسسية لمجياز7/4لمجياز )انطخ ممحق 
( ، ولع يحرل عمى أؼ مداعجة أو دخػؿ الجياز السخكدؼ لمتشطيع 7/5)انطخ ممحق 

 والإدارة، مغ أجل ذلظ كانت الجراسة التصبيكية عمى جامعة أسيػط. 
 الذراشات الصابكة وأدب الموضوع:

أجخػ البحث في مرادر السعمػمات السختمفة عغ دراسات سابقة وأدب 
الػثائق الجارية بػحجات التشطيع والإدارة بالأجيدة الحكػمية: دراسة لسػضػع إدارة 

( organization and administration unitesتصبيكية عمى جامعة أسيػط، و )
مارس -78;3في دليل الخسائل الجامعية لتخرز الػثائق والأرشيف في مرخ 

والباحث العمسي ، وبشظ السعخفة السرخؼ (.4229ومحسػد،  الله )جاد ـ4229
(Google scholar ( ومكتبات الجياز السخكدؼ لمتشطيع والإدارة )السكتبة الخئيدة

بسخكد إعجاد القادة ومكتبة الإدارة السخكدية لمبحػث العمسية( والجراسات والأبحاث 
السشذػرة عمى السػقع الإلكتخوني لمجياز السخكدؼ لمتشطيع والإدارة، ومكتبات كميات 

  -خىا مغ مرادر السعمػمات وتػصل إلى ما يمي:التجارة وغي

الأرشيفات الجارية بالجياز السخكدؼ لمتشطيع والإدارة في الإدارة السخكدية لمتشطيع  -3
 (. 4224والإدارة السخكدية لتختيب ومػازنة الػضائف: دراسة ميجانية )إبخاليع، 

و إدارات ( إلى تحجيج السذكلات التي تػاج4224استيجفت دراسة إبخاليع )
الػثائق مغ: أماكغ الحفع، الأثاث، التجييدات، القػػ العاممة، العسميات الفشية، وبشاء 
نطاـ يجوؼ مع وضع خصة ترشيف، وميكشة وثائق الإدارة السخكدية لمتشطيع، والإدارة 

 السخكدية لتختيب الػضائف، واستخجمت الجراسة السشيج الػصفي، والسشيج التحميمي.
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( أف التشطيع الإلكتخوني 4224تي تػصمت ليا دراسة إبخاليع )ومغ الشتائج ال
الفعاؿ لمػثائق، يدبقو تشطيع يجوؼ فعاؿ مغ الترشيف، والتخميد، والفيخسة، والتكذيف، 
ومغ تػصياتيا تعييغ القػػ العاممة الستخررة، وتجريب القػػ العاممة غيخ 

( 4224ت دراسة إبخاليع )الستخررة، وتػفيخ أمكاف الحفع السشاسبة لمػثائق، تشاول
الأرشيفات الجارية بالجياز السخكدؼ لمتشطيع والإدارة، بيشسا تشاولت دراسة الباحث إدارة 
الػثائق الجارية بػحجات التشطيع والإدارة بالأجيدة الحكػمية، تحجيجا  الإدارة العامة 

شطيع والإدارة لمتشطيع والإدارة بجامعة أسيػط، والتي تعتبخ فخعا  لمجياز السخكدؼ لمت
( عمى الإدارة السخكدية لمتشطيع، 4224بجامعة أسيػط، كسا تخكد دراسة إبخاليع )

والإدارة السخكدية لتختيب ومػازنة الػضائف، بيشسا دراسة الباحث تتشاوؿ الإدارات الأربع 
التي تتكػف مشيا الإدارة العامة لمتشطيع والإدارة بجامعة أسيػط وىي إدارة التشطيع وشخؽ 

 العسل، إدارة تختيب الػضائف، إدارة تخصيط القػػ العاممة، وإدارة التجريب. 

مغ أنػاع الفجػات العمسية التي تؤدؼ إلى إضافات عمسية: الفجػة السعخفية 
وذلظ عغ شخيق إضافة معخفة ججيجة، وغيخ مدبػقة عمى مػضػع سبق دراستو، 

دراستو، ولكغ في مكاف آخخ  والفجػة السكانية عغ شخيق دراسة مػضػع لو أىسية سبق
أو مجيشة مختمفة، والفجػة السشيجية عغ شخيق التصبيق عمى عيشة لع يدبق تصبيقيا 

 (.:423عمى البحث نفدو )مجمة الجراسات العميا، 

تعج ىحه الجراسة "إدارة الػثائق الجارية بػحجات التشطيع والإدارة بالأجيدة 
ط" تكسمة وإضافة عمسية معخفية، ومكانية، الحكػمية: دراسة تصبيكية عمى جامعة أسيػ 

( بتغصية 4224ومشيجية تعالج الفجػات السعخفية، والسكانية، والسشيجية لجراسة إبخاليع )
الجراسة لػحجات التشطيع والإدارة، التي لع تعالج بيا، فزلا عغ تغصية البحث لأنذصة 

تتصخؽ إلييا دراسة  واختراصات في التشطيع والإدارة وما يشتج عشيا مغ وثائق، لع
( وىي إدارة التجريب، وإدارة تخصيط القػػ العاممة، وما زالت الحاجة 4224إبخاليع )

 قائسة لمجراسة والتقري ونبجأ مغ حيث انتيى الآخخوف. 
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 وتصبيكيػػػة نطخيػػػة دراسػػػة الحكػػػػمي: الأداء تصػػػػيخ فػػػي ودوره الإلكتخونػػػي الأرشػػػيف -4
اسػػػػة بذػػػػكل أساسػػػػي إلػػػػى رفػػػػع مدػػػػتػػ (. ىػػػػجفت الجر 4239، يدػػػػصذ وعبػػػػجالغفار)

العسػػػل والأداء السيشػػػي عػػػغ شخيػػػق التعػػػخؼ عمػػػى التقشيػػػات الحجيثػػػة فػػػي تكشػلػجيػػػا 
السعمػمػػات والاترػػالات، وتصبيقيػػا فػػي كػػل الجيػػات الحكػميػػة ويتحقػػق ىػػحا اليػػجؼ 
الخئيدي عغ شخيق مجسػعة مػغ الأىػجاؼ الفخعيػة تتسثػل فػي بشػاء ذاكػخة مؤسدػاتية 

 مػػػػػػغ مجتسػػػػػػع ورقػػػػػػي إلػػػػػػى مجتسػػػػػػع إلكتخونػػػػػػي، تػػػػػػػفيخ الدػػػػػػخية، تكامميػػػػػػة، التحػػػػػػػؿ 
 .(4) والتكمفة

تكػنت الجراسة مغ ثلاثة مباحث: تشاوؿ الأوؿ مقارنة بيغ الأرشيف الػرقي 
 – التحجيات – الإلكتخونية )الستصمبات الأرشفة والأرشيف الإلكتخوني، بيشسا تشاوؿ الثاني

أما الثالث تشاوؿ حالة عسمية تصبيق نطاـ  والحساية(، إجخاءات التأميغ – مخاحل التحػؿ
عشػاف السبحث الثالث لا يجؿ  -الأرشيف الإلكتخوني بالجياز السخكدؼ لمتشطيع والإدارة

بالإضافة إلى تقجيع مقتخح  -عمى محتػاه، لا يػجج بو نطاما لأرشيفا  إلكتخونيا  بعيشو
(، 4239، صذ وعبجالغفاريد) بخنامج تجريبي عغ إدارة الػثائق والأرشفة الإلكتخونية

وخمت الجراسة مغ بياف السشيج السدتخجـ في إعجادىا، وأدواتو، وحجودىا السختمفة 
 السػضػعية، والدمشية، والجغخافية، كسا خمت الجراسة مغ أؼ نتائج.

أوصت الجراسة بتقجيع الجعع الفشي والتقشي لجسيع الػحجات الإدارية؛ مغ أجل 
كتخوني في أداء أعساليا الإدارية، وتعسيع تصبيقو بيا، التعامل بشطاـ الأرشيف الإل

وتفعيل مشطػمة التػقيع الإلكتخوني، وجاءت الجراسة في ثلاث  وخسديغ صفحة  وأعجىا 
فخيق مغ الباحثيغ والإدارييغ بالإدارة السخكدية لمبحػث العمسية بالجياز السخكدؼ لمتشطيع 

 (.4239، يدصذ وعبجالغفار)والإدارة 

العخض الدابق أف ىحه الجراسات ليدت سابقة وإنسا ىي دراسات  يتبيغ مغ
مثيمة وتجخل في أدب السػضػع، بيشسا دراسة الباحث تتشاوؿ إدارة الػثائق الجارية 

 بػحجات التشطيع والإدارة بالأجيدة الحكػمية: دراسة تصبيكية عمى جامعة أسيػط. 
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ق الجارية بػحجات التشطيع واقع إدارة الػثائ الأول:تتكػف الجراسة مغ جدئييغ 
: تصػر الثانيوالإدارة بالأجيدة الحكػمية: دراسة تصبيكية عمى جامعة أسيػط، والجدء 

وحجات التشطيع والإدارة بالأجيدة الحكػمية، والتخصيط لتصػيخ إدارة الػثائق الجارية بيا: 
 دراسة تصبيكية عمى جامعة أسيػط.

اتدسء الأول: واقع إدارة الوثائل اتدارية بوحذات التيعيه والإدارة بالأجهسة اتذكومية: دراشة 

 تطبيكية على جامعة أشيوط 

 وحذات التيعيه والإدارة بالأجهسة اتذكومية:  1/1

تشذأ بكل وزارة أو مرمحة أو ىيئة عامة، وكحلظ في كل جية إدارية مغ نفذ 
رة، وتقػـ مجيخية شئػف العامميغ بكل محافطة وحجة لمتشطيع والإدا السدتػػ 

باختراصات وحجة التشطيع والإدارة، كسا يجػز إنذاء وحجات لمتشطيع والإدارة بالػحجات 
 .(99;3العخبية،  مرخ جسيػرية رئيذ قخار) الاقترادية التابعة لمقصاع العاـ

ؼ إلى رفع تتبع وحجات التشطيع والإدارة رئيذ الجية السشذأة بيا مباشخة، وتيج
مدتػػ كفاءة الأداء بالجية السشذأة بيا، وذلظ عغ شخيق تقجيع السعػنة في مجاؿ 

 التشطيع والإدارة لمسدئػليغ فييا، وفي سبيل تحقيق ىحا اليجؼ تختز الػحجة بسا يمي: 
 أولا: في تزال التيعيه:

حات دراسة التخصيط التشطيسي لمػحجة الإدارية، وإعجاد الجراسات وتقجيع السقتخ 
التي تؤدؼ إلى حدغ التشطيع، وإبجاء الخأؼ الفشي في مذخوعات إنذاء الػحجات الججيجة 
أو تعجيميا أو إلغائيا، وإجخاء الجراسات الخاصة بتبديط الإجخاءات والشساذج والدجلات، 
وتخصيط مكاف العسل بسا يحقق الارتفاع بكفاءة الأداء، والاقتراد في التكاليف، وإجخاء 

لستعمقة بسعجلات الأداء، وحداب السقخرات الػضيفية، وإعجاد ونذخ دليل الجراسات ا
العسل وخاصة العسميات السترمة بالجسيػر، والجليل الإدارؼ لمجية، والاحتفاظ بكافة 
وثائق التشطيع مغ القخارات والتعميسات السشذئة، والسشطسة للأجيدة والػحجات في الجية 

جورية الستعمقة بالسػقف التشطيسي وعخضيا عمى رئيذ السشذأة بيا، وإعجاد التقاريخ ال
 .(99;3العخبية،  مرخ جسيػرية رئيذ قخار) الجية
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يلاحع الباحث اىتساـ السذخع بالشساذج، والدجلات باعتبارىا أدوات العسل في 
 كل جياز، وإعجاد الجراسات الستعمقة بتبديط الإجخاءات، وكحلظ حفع وثائق التشطيع.

 ثاىيا: في تزال ترتيب الوظائف وتخطيط الكوى العاملة: 

إعجاد نطاـ تختيب الػضائف عمى أساس واجباتيا ومدئػلياتيا، وتحجيج 
السؤىلات اللازمة؛ لذغميا بسخاعاة التعميسات التي ترجرىا الإدارة السخكدية لتختيب 

شخاؼ عمى إجخاءات بالجياز السخكدؼ لمتشطيع والإدارة في ىحا الذأف، والإ (5) الػضائف
تشفيح نطاـ تختيب الػضائف في الأجيدة والػحجات التابعة، ومتابعة إعادة تقييسيا، وإعجاد 
التػصيات في شأف تصػيخ الشطع والقػاعج الخاصة بالبجلات والسكافأت والتعػيزات، 
واقتخاح ما يخرز مغ الػضائف مغ حيث العجد، والفئة لكل مغ الأجيدة والػحجات 

، وإحراء وتدجيل العامميغ بالجية، والاحتفاظ بالبيانات الخاصة بيع، ومػافاة التابعة
الجياز السخكدؼ لمتشطيع والإدارة بالسػقف الإجسالي في ىحا الذأف، وحرخ العامميغ 

وتحجيج احتياجات الجية مغ العسالة مغ مختمف  –عجدا  ونػعا  ومدتػػ  –بالجية 
العخبية،  مرخ جسيػرية رئيذ قخار)لعامميغ السيغ والفئات بالاشتخاؾ مع شئػف ا

3;99). 
 ثالجا: في تزال التذريب:

تحجيج وترشيف الاحتياجات التجريبية لجسيع العامميغ بالجية، وتحجيج 
الإمكانيات التجريبية بيا، ووضع خصة تجريب، والاشتخاؾ مع وحجة شئػف العامميغ في 

مى الاحتياجات التجريبية، والاتراؿ دراسة وتحميل تقاريخ كفاءة العامميغ؛ لمتعخؼ ع
بأجيدة التجريب السختمفة داخميا ، وخارجيا  وتبادؿ الخبخات والبحػث والإحراءات 
والجراسات، والإعلاـ عغ البخامج التجريبة السختمفة، ونذخ الػعي التجريبي بيغ العامميغ 

 .(99;3العخبية،  مرخ جسيػرية رئيذ قخار)عغ شخيق البخامج والشجوات والشذخات 

كسا تقػـ بػضع خصة لتػزيع السشح والبعثات وحػافد التجريب، مع مخاعاة تكافؤ 
الفخص والعجالة بيغ العامميغ، ومتابعة أعساؿ التجريب عغ شخيق تمقي صػرة مغ تقاريخ 
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رؤسائيع عغ مجػ الاستفادة التي حرمػا عمييا مغ التجريب، والعسل عمى تصػيخ 
عمى ضػء تقييع الجورات التجريبية، والإشخاؼ عمى تشفيح بخامج التجريب البخامج التجريبية 

 رئيذ قخار)التي تعقجىا الجية ومتابعة وتقييع بخامج التجريب التي تتع خارج الجية 
 .(99;3العخبية،  مرخ جسيػرية

أما في الجيات الإدارية التي تتبعيا وحجات تجريب مدتقمة سػاء كانت إدارات 
عاىج أو ما يساثميا، يقترخ عسل وحجة التشطيع والإدارة في مجاؿ التجريب أو مخاكد أو م

 جسيػرية رئيذ قخار)عمى الاشتخاؾ مع ىحه الػحجات في وضع سياسة تجريب العامميغ 
 . (99;3العخبية،  مرخ

 علاقة وحذات التيعيه والإدارة باتدهاز المركسي للتيعيه والإدارة:1/1/1

تقػـ وحجات التشطيع والإدارة باختراصاتيا بسخاعاة التعاوف الفشي مع الجياز 
السخكدؼ لمتشطيع والإدارة، حيث تتمقى الػحجة تػجييات الجياز، والعسل عمى تشفيحىا في 
مجاؿ إعجاد الخصط القػمية لمتشسية الإدارية، ويذارؾ الجياز في تجريب العامميغ 

ب، ويقػـ الجياز بتقييع عسل وحجات التشطيع والإدارة بالػحجة مع باقي أجيدة التجري
وإعجاد تقاريخ في ىحا الذأف، وإرساليا إلى رؤساء الجيات التي تتبعيا الػحجات، وتسج 
وحجات التشطيع والإدارة الجياز بكافة السعمػمات والبيانات الخاصة بالأوضاع التشطيسية 

العخبية،  مرخ جسيػرية رئيذ قخار)ييا. والػضيفية والتجريبية والتعجيلات التي تصخأ عم
3;99). 

كسا يتػلى الجياز عقج لقاءات، ومؤتسخات، ونجوات دورية يحزخىا العاممػف 
في ىحه الػحجات؛ لسشاقذة السذكلات التي ترادؼ الػحجات في عسميا، والسداىسة في 
حميا وتبادؿ وجيات الشطخ والخأؼ واشلاع الػحجات عمى التصػرات الحجيثة في مجاؿ 

، والسعمػمات، والبحػث، والتذخيعات التي عسميا، ويتبادؿ الجياز والػحجات الشذخات
 مرخ جسيػرية رئيذ قخار)تعسل عمى تػحيج السفاليع في مجالات العسل الإدارؼ 

 .(99;3العخبية، 
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دورية للأجيدة  (6) يقػـ رئيذ الجياز السخكدؼ لمتشطيع والإدارة بإصجار كتب
( 55سيػرية رقع )الحكػمية، يحثيا عمى ضخورة الالتداـ بسا رود في قخار رئيذ الج

ـ بذأف إعادة تشطيع وحجات التشطيع والإدارة بالأجيدة الحكػمية السختمفة، 99;3لدشة 
وتفعيمو مغ حيث إنذائيا، وتبعيتيا الإدارية والفشية، وأىجافيا، واختراصاتيا في مجاؿ 
 التشطيع وتختيب الػضائف، وتخصيط القػػ العاممة، والتجريب، وعلاقتيا بالجياز السخكدؼ 
 لمتشطيع والإدارة، وتخسل ندخ مغ ىحه الكتب الجورية إلى الػزراء والسحافطيغ، ورؤساء

والييئات،  والإدارة بالػزارات التشطيع وحجات السدتقمة، ورؤساء والأجيدة العامة الييئات
والإدارة،  لمتشطيع السخكدؼ  الجياز رئيذ والإدارة )كتاب التشطيع مجيخيات ومجيخؼ 
4228 ،4229 ،4237.) 

 الإدارة العامة للتيعيه والإدارة ظامعة أشيوط: 1/2

( ;88أنذئت وحجة التشطيع والإدارة بجامعة أسيػط بقخار رئيذ الجامعة رقع )
وتتبع رئيذ الجامعة إداريا   ،(.4227والإدارة،  لمتشطيع السخكدؼ  ـ )الجياز88;3لدشة 

وتتكػف مغ أربع إدارات ىي: إدارة  مباشخة، وفشيا  تتبع الجياز السخكدؼ لمتشطيع والإدارة،
تختيب الػضائف، إدارة التشطيع وشخؽ العسل، إدارة التجريب، وإدارة تخصيط القػػ 

 العاممة.

يلاحع الباحث أف تاريخ إنذاء وحجة التشطيع والإدارة بجامعة أسيػط في عاـ 
طيع ـ، ىػ العاـ نفدو الحؼ صجر فيو قخار رئيذ الػزراء بإنذاء وحجات التش88;3

 والإدارة بالأجيدة الحكػمية السختمفة. 

تعتبخ الإدارة العامة لمتشطيع والإدارة بجامعة أسيػط فخعا  لمجياز السخكدؼ 
كسا يػجج مجيخية التشطيع والإدارة بسحافطة أسيػط  –لمتشطيع والإدارة بجامعة أسيػط 

لمتشطيع والإدارة حيث كل إدارة مغ الإدارات الأربع في الإدارة العامة  -)السحميات( 
قصاع أو إدارة مخكدية بالجياز  -وليذ يعادليا أو يكافئيا -بجامعة أسيػط يقابميا

السخكدؼ لمتشطيع والإدارة، عمى سبيل السثاؿ: إدارة تختيب الػضائف بالجامعة يقابميا 
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قصاع تختيب ومػازنة الػضائف لمجياز الإدارؼ والييئات العامة والجامعات بالجياز 
 لمتشطيع والإدارة.  السخكدؼ 

إدارة التشطيع بجامعة أسيػط يقابميا الإدارة السخكدية لمتشطيع بالجياز السخكدؼ 
لمتشطيع والإدارة، وإدارة التجريب بجامعة أسيػط يقابميا قصاع التجريب بالجياز السخكدؼ 

خكدية لمتشطيع والإدارة، وإدارة تخصيط القػػ العاممة بجامعة أسيػط يقابميا الإدارة الس
لتخصيط القػػ العاممة بالجياز السخكدؼ لمتشطيع والإدارة، والإدارة العامة لمتشطيع والإدارة 
بجامعة أسيػط يقابميا قصاع شئػف السجيخيات ووحجات التشطيع والإدارة بالجياز السخكدؼ 

 لمتشطيع والإدارة. 

ة لمتشطيع ( يبيغ الييكل التشطيسي للإدارة العام3فيسا يمي شكل تػضيحي رقع )
والإدارة بجامعة أسيػط )فخع الجياز السخكدؼ لمتشطيع والإدارة بجامعة أسيػط(، وشكل 

( ما يقابل الإدارة العامة لمتشطيع والإدارة وإداراتيا الأربعة بجامعة 4تػضيحي رقع )
 أسيػط بالجياز السخكدؼ لمتشطيع والإدارة.

 1شكل 
 .والإدارة بجامعة أسيهطالهيكل التشعيسي للإدارة العامة لمتشعيم 

 
 
 
 
 
 
 

  4شكل 

 جامعة أسيوط 

الإدارة العامة للتنظيم 

  )أ ( والإدارة

 إدارة التدريب
)  4(  

إدارة تخطيط 
 القوى العاملة

 )  3(  

إدارة تريتيب 
 الوظائف

)  0(  

إدارة التنظيم 
 وطرق العمل

)  2(  
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 2شكل 
في  الإدارة العامة لمتشعيم والإدارة بجامعة أسيهط وإدارتها -وليس يكافئ أو يعادل  -ما يقابل

 الجهاز السركزي لمتشعيم والإدارة

 

 
 

 

 

 

كانت إدارة تختيب الػضائف وإدارة تخصيط القػػ العاممة إدارة واحجة بسدسى 
-وتخصيط القػػ العاممة، ثع انقدست إلى إدارتيغ )جامعة أسيػطإدارة تختيب الػضائف 

ـ )قخار رئيذ جامعة 35/32/4235( بتاريخ 4237الإدارة العامة لمتشطيع والإدارة، 
( وقج تزسشت مقجمة قخار رئيذ جامعة أسيػط "وعمى قخار الجياز 4235أسيػط، 

جاث وضيفة مجيخ إدارة ـ بذأف استح4235( لدشة 488السخكدؼ لمتشطيع والإدارة رقع )
 تخصيط القػػ العاممة".

يلاحع الباحث أف أؼ إجخاء متعمق بالإدارة العامة لمتشطيع والإدارة بالجامعة 
واختراصاتيا يبجأ أولا  بسػافقة رئيذ الجياز السخكدؼ لمتشطيع والإدارة )التبعية الفشية( 

 ثع مػافقة رئيذ جامعة أسيػط )التبعية الإدارية(. 

حع الباحث أف اختراصات الإدارة العامة لمتشطيع والإدارة الػاردة في كسا يلا
ـ بذأف تحجيج اختراصات ;422( لدشة 38قخار رئيذ جامعة أسيػط رقع )

بعج مػافقة رئيذ الجياز السخكدؼ  -ومدئػليات التقديسات التشطيسية لمجامعة وكمياتيا 
شطيع والإدارة بسػقع جامعة أسيػط أو عمى صفحة الإدارة العامة لمت -لمتشطيع والإدارة 

الجهاز المركزي 
 للتنظيم والإدارة 

 قطاع التدريب

 ) 4(  

الإدارة المركزية 
لتخطيط القوى 

  )3  ( العاملة

قطاع ترتيب 
  )0  ( الوظائف

الإدارة المركزية 
  )2  (للتنظيم

قطاع مديريات ووحدات 
  )أ (التنظيم والإدارة 
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ـ بإعادة تشطيع 99;3( لدشة 55عمى شبكة الإنتخنت نابعة مغ القخار الجسيػرؼ رقع )
وحجات التشطيع والإدارة بالأجيدة السختمفة والستزسغ اختراصات تمظ الػحجات في 

 مجاؿ تشطيع، وتختيب الػضائف، وتخصيط القػػ العاممة، والتجريب. 
ارة العامة لمتشطيع والإدارة بجامعة أسيػط بتشطيع وإدارة عسمية كسا تقػـ الإد

تدويج الكميات ذات الأعجاد الكبيخة مثل: كمية التجارة، كمية الحقػؽ، كمية الخجمة 
الاجتساعية، كمية التخبية، وكمية رياض الأشفاؿ بالسلاحطيغ والسخاقبيغ لأعساؿ 

الجراسي الثاني ودور نػفسبخ لمسخحمة الامتحانات خلاؿ الفرل الجراسي الأوؿ والفرل 
الجامعية الأولى والجراسات العميا، وذلظ بشاء عمى شمبيع، وتقػـ الإدارة العامة لمتشطيع 
والإدارة بجامعة أسيػط بسخاشبة إدارات الجامعة السختمفة؛ لتػفيخ السلاحطيغ 

 والسخاقبيغ. 
الإدارة العامة لمتشطيع يلاحع الباحث اشتخاؾ إدارة شئػف العامميغ بالجامعة مع 

والإدارة في تشفيح بعس اختراصاتيا، ويتبيغ ذلظ مغ اختراصات إدارة تختيب 
الػضائف: إنذاء سجلات لسيدانية الػضائف، ومصابقتيا مع إدارة شئػف العامميغ 

العامميغ بالجية عجدا   حرخبالجامعة، ومغ اختراصات إدارة تخصيط القػػ العاممة: 
بالاشتخاؾ  ،مغ العسالة مغ مختمف الػضائف والفئات الجامعةحتياجات ا وتحجيج ،ونػعا  

غ، وأيزا  مغ اختراصات إدارة التجريب: دراسة وتحميل تقاريخ كفاءة مع شئػف العاممي
العامميغ؛ لمتعخؼ عمى احتياجاتيع التجريبية بالاشتخاؾ مع شئػف العامميغ وانعكذ ىحا 

ؿ لا الحرخ: قخارات التشطيع تعج في الإدارة التجاخل عمى الػثائق، عمى سبيل السثا
العامة لمتشطيع والإدارة، ويحفع الأصل في ممف السػضف في إدارة شئػف العامميغ 

 إدارة التشطيع وشخؽ العسل.  -وصػرة مشو في الإدارة العامة لمتشطيع والإدارة
 صفحة الإدارة العامة للتيعيه والإدارة على موقع جامعة أشيوط على شبكة الاىترىت.  1/2/1

يػجج صفحة إلكتخونية للإدارة العامة لمتشطيع والإدارة عمى مػقع جامعة أسيػط 
يتع الػصػؿ ليا مغ خلاؿ رابط الجياز الإدارؼ في الرفحة الخئيدية لسػقع الجامعة 

 لعامة لمتشطيع والإدارة، )د. ت(. الإدارة ا -)جامعة أسيػط



 

  

 534 
 

ذا ـــد. عبذ اتذنيذ ى  

 

تتكػف ىحه الرفحة مغ ثسانية أجداء ىي الخئيدية، عغ الإدارة، الإدارات 
الفخعية، البشاء التشطيسي لمجامعة، بػابة العامميغ، الفعاليات، تػاصل معشا، ومػقع 

 الجامعة.
 الرئيصية:

الإدارة، وبيا رابط تحػؿ السدتخجـ إلى الرفحة الخئيدية للإدارة العامة لمتشطيع و 
 الكمسة الافتتاحية ولكشو لا يعسل، وغيخ فعاؿ. 

  عً الإدارة:

تتكػف مغ أربعة أجداء ىي كمسة السجيخ العاـ، الييكل الإدارؼ، اختراصات 
 الإدارة، وفخيق العسل. 

تتشاوؿ كمسة السجيخ العاـ للإدارة العامة لمتشطيع والإدارة أىسية التشطيع والإدارة 
ة وأىسيتو لمجامعة وما تقجمو مغ خجمات لمعامميغ بالجامعة وتحجيج برفة عام

الإدارة العامة لمتشطيع  -الاختراصات الػضيفية وتشفيح البخامج التجريبية )جامعة أسيػط
 والإدارة، )د. ت(. 

بيشسا يتزسغ الييكل الادارؼ للإدارة الخخيصة التشطيسية للإدارة مػضحا بيا 
( والأربع إدارات التي تتكػف مشيا تبعية إداريةجامعة مباشخة )تبعية الإدارة لخئيذ ال

 الإدارة العامة لمتشطيع والإدارة، )د. ت(.  -الإدارة العامة لمتشطيع والإدارة )جامعة أسيػط

تزع اختراصات الإدارة مجسػعة مغ الاختراصات يبمغ عجدىا اثشيغ 
ومغ ىحه الاختراصات:  وعذخيغ اختراصا  في شكل نقاط دوف تخقيع مدمدل ليا،

لتبديط الإجخاءات والشساذج والدجلات وتخصيط مكاف العسل ؛ الجراسات الخاصة إجخاء
بكافة وثائق التشطيع مغ القخارات  لاحتفاظا ، والارتفاع بكفاءة أداء العامميغ بسا يحقق

 -الجية السشذأة بيا )جامعة أسيػط فيوالتعميسات السشذئة والسشطسة للأجيدة والػحجات 
 الإدارة العامة لمتشطيع والإدارة، )د. ت(. 
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فخيق العسل فيػ غيخ فعاؿ ولا يقجـ أؼ معمػمات مغ خلاؿ الخابط الخاص  أما
 بو. 

 الفرعية:  الإدارات

 وجسيع الأربع الإدارات مغ إدارة لكل روابط أربعة مغ الفخعية الإدارات تتكػف 
 (.ت)د.  والإدارة، لمتشطيع العامة الإدارة -أسيػط)جامعة  تعسل لا الخوابط

 :للجامعة التيعيني البياء

 كمسة صفحة إلى السدتخجـ يحػؿ معو، التعامل عشج لمجامعة التشطيسي البشاء
 لمتشطيع العامة الإدارة -أسيػط)جامعة  أسيػط بجامعة والإدارة لمتشطيع العاـ السجيخ

 (.ت)د.  والإدارة،
 العاملين  بوابة

بػابة العامميغ مغ رابصيغ ىسا: البخامج التجريبية، ومقتخحات وشكاوػ  تتكػف 
 الإدارة العامة لمتشطيع والإدارة، )د. ت(. وكلاىسا غيخ فعاؿ ولا يعسل.  -)جامعة أسيػط

 :الفعاليات

 الفعاليات السدتخجـ إلى صفحة كمسة السجيخ العاـ لمتشطيع والإدارة.  تحػؿ
 :معيا تواصل

 تػاصل معشا مغ رابصيغ: شارؾ بخأيظ، وأترل بشا.  يتكػف 

بخأيظ يحػؿ السدتخجـ إلى نسػذج إلكتخوني عشػانو اترل بشا، ويػجج بو  شارؾ
 الػضيفة، البخيج الإلكتخوني، عشػاف الخسالة، والتفاصيل.  حقػؿ: الاسع،

اترل بشا تحػؿ السدتخجـ إلى صفحة بيا وسائل التػاصل مع الإدارة مغ  أما
 مقخىا بالسبشى الادارؼ، وأرقاـ التميفػف الأرضي السباشخ والجاخمي والبخيج الإلكتخوني. 

 :اتدامعة موقع

 الإدارة -أسيػط)جامعة  الجامعة لسػقع الخئيدية الرفحة إلى السدتخجـ تحػؿ
 (.ت)د.  ،والإدارة لمتشطيع العامة
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 فئات وثائل الإدارة العامة للتيعيه والإدارة ظامعة أشيوط:  1/3
 في استلاميا أو إنذاؤىا يتع ثابت شكل في السعمػمات أو البيانات ىي الػثائق

 &Fleckenstein) الشذاط ىحا عمى كجليل وتحفع السؤسدي أو الفخدؼ الشذاط مدار
Fellows, 2018.) 

 أو صػتي بخيج أو فػرية رسائل محادثة أو ويب مػقع الػثائق تكػف  أف يسكغ
 بذكل الػثائق لإدارة البيانات، مجسػعة أو الإلكتخوني البخيج أو أشخشة أو فيجيػ مقاشع

 مغ الستشػعة والسجسػعة لمسعمػمات الكاممة التحتية البشية فيع السيع مغ صحيح،
 (.Fleckenstein& Fellows, 2018) السؤسدة ممف داخل السدتخجمة التشديقات

 لشذاشيا أسيػط بجامعة والإدارة لمتشطيع العامة الإدارة مسارسة عغ يشتج
 وحتى الإدارة إنذاء مشح والسمفات والدجلات الػثائق مغ رصيج واختراصاتيا، الصبيعي
 أعساليا بسسارسة الإدارة ىحه تقػـ شالسا مدتسخا، الػثائق مغ الإنتاج ومازاؿ تاريخو،

 فئات مغ بسجسػعة أسيػط بجامعة والإدارة لمتشطيع العامة الإدارة تحتفع واختراصاتيا،
 -:يمي فيسا تتسثل باختراصاتيا الستعمقة الػثائق

تقػـ بإعجادىا الإدارة العامة لمتشطيع والإدارة، وترجر مغ رئيذ  التشعيم: قرارات -
جامعة أسيػط وذلظ لمػضائف الإشخافية؛ لمشقل أو الانتجاب، ويحفع الأصل في 
ممف السػضف بإدارة شئػف العامميغ وصػرة مشو في إدارة تشطيع وشخؽ العسل 

 (. 6/4)انطخ ممحق
 أميغ مغ وترجر والإدارة لمتشطيع العامة الإدارة بإعجادىا تقػـ :التشعيم أوامر -

 الأصل ويحفع الانتجاب، أو لمشقل بالجامعة الإشخافية غيخ لمػضائف وذلظ الجامعة،
 العسل وشخؽ  تشطيع إدارة في مشو وصػرة العامميغ، شئػف  بإدارة السػضف ممف في

 (.6/5ممحق)انطخ  والإدارة لمتشطيع العامة بالإدارة
 كفاية تقػيع تقخيخ: مثل والإدارة لمتشطيع العامة الإدارة بإعجادىا تقػـ :التشعيم تقارير -

 إعجاده يتع والحؼ)باحثيغ/أخرائييغ/فشييغ/كتاب(  كبيخ وضائف لذاغمي الأداء
 ويحفع كاملا ، العاـ وعغ ديدسبخ، وشيخ يػنيػ، شيخ في: العاـ في مخات ثلاث
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 وشخؽ  تشطيع إدارة في وصػرة العامميغ، شئػف  بإدارة السػضف ممف في الأصل
 .والإدارة لمتشطيع العامة بالإدارة العسل

ىي الذجخة التشطيسية للإدارات ويػجج ليكل تشطيسي لخئيذ  التشعيسية: الهياكل -
الجامعة والإدارات التابعة لو وليكل تشطيسي لأميغ الجامعة والإدارات التابعة لو 
ولياكل تشطيسية لمكميات عمى مدتػػ إدارة عامة وأخخػ عمى مدتػػ إدارة. )انطخ 

 (. 6/6ممحق
حيث  دة تقييم، دمج، واستحداث:إعا -إدارات الجامعة - وحدات التشعيم ممفات -

يػجج ممف لكل مدتذفى بالجامعة، كمية، إدارة، والسبشى الإدارؼ وىحه السمفات 
 سشػيا. 

: تحتػؼ عمى تبعية الػضيفة، الػاجبات والسدئػليات وصف الهظائف بطاقات -
 (. 6/7ومصالب التأىيل لكل وضيفة بالجامعة )انطخ ممحق

لػضيفة، والجرجة والخبط السالي وملاحطات : يحتػؼ عمى اسع االهظائف جداول -
 (. 6/8)انطخ ممحق

 العاممة القػػ  تخصيط إدارة بإعجادىا تقػـ: الجديدة لمتعيشات العسل استلام إقرارات -
 العامميغ، بذئػف  السػضف ممف في الأصػؿ وتحفع والإدارة، لمتشطيع العامة بالإدارة
 .بالجامعة والإدارة لمتشطيع العامة الإدارة في مشو وصػرة

: تتزسغ الخصابات الستعمقة بتشطيع وإدارة تدويج كميات الجامعة الامتحانات ممفات -
ذات الأعجاد الكبيخة مثل: كمية التجارة بالسلاحطيغ والسخاقبيغ في الامتحانات مغ 
إدارات الجامعة السختمفة، وتتزسغ الخصابات التي تخد مغ الكميات بصمب 

العامة لمتشطيع والإدارة إلى الػحجات الإدارية؛  السلاحطيغ، وخصابات الإدارة
لتدويجىا بأسساء السلاحطيغ، وقػائع السلاحطيغ، حيث يػجج ممف لكل امتحانات 

 فرل دراسي لمسخحمة الجامعية الأولى، والجراسات العميا. 
 .دارة السالية عغ الدشػات القادمةتػجج في الإ مهازنات الهظائف سجلات -
 .الحالية الدشة عغ السالية الإدارة في تػجج الهظائف ميزانية سجلات -
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: كل بخنامج تجريبي تشفحه إدارة التجريب بالإدارة العامة البرامج التدريبية ممفات -
لمتشطيع والإدارة بجامعة أسيػط لو ممف يحتفع فيو: نساذج تخشيح الستجربيغ )انطخ 

تجربيغ، استسارات (، أسساء الستجربيغ، كذػؼ الحزػر والانرخاؼ لمس6/9ممحق
(، ججاوؿ السحاضخات، اختبارات البخنامج :/6تقييع الجورة التجريبية )انطخ ممحق

التجريبي وترحيحيا، وصػر شيادات التجريب لمستجربيغ، خصابات متعمقة بالبخنامج 
 التجريبي وأيزا  بخامج التجريب الخارجي. 

خيقة عذػائية لا حرخ أعجاد تمظ الػثائق، حيث يتع التخمز مشيا بص ويرعب
تدتشج إلى لػائح أو إجخاءات عمسية، وذلظ عشج تكجس السمفات ودواليب حفطيا )انطخ 

 (. 4ممحق
 :أشيوط ظامعة والإدارة للتيعيه العامة بالإدارة الوثائل حفغ وأوعية معذات 1/4

ع ممفات الإدارة، ارتفاع بالإدارة دواليب خذبية داخل الحائط؛ لحف يػجج
مقدسة إلى قدسيغ: عمػؼ وبو رفيغ، وسفمي بو  -مغ الأرض إلى الدقف  -الجولاب

 (. 4ثلاثة رفػؼ )انطخ ممحق 

 قصعة درفتيغ، الدقف، إلى يرل لا ارتفاعو ولكغ خذبي، دولاب يػجج كسا
 وشانػف  رفػؼ، ثلاثة بيا ثالثة خذبية حفع معجات يػجج كسا رفػؼ، ستة بو واحجة،
 (.4 ممحق)انطخ  أدراج ثلاثة معجني

 ( يبين معدات الحفظ، مقاستها، وأبعادها: 1يمي جدول رقم ) فيسا
 1 جدول
 وعددها ومقاساتها الحفظ معدات

 العذد العنل العرض الطول اتذفغ معذة و

 5 سع322 سع387 سع472 الحائط داخل خذبي دولاب 3
 3 سع322 سع7; سع447 الحائط داخل خذبي دولاب 4
 7 سع67 سع322 سع322 الأخخػ  الخذبية الحفع وحجات 5
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 ستة عخضو يبمغ الإدارة لسجيخ الأوؿ الجدء: جدئييغ عغ عبارة الإدارة مداحة
 ستة عخضو يبمغ نفديا للإدارة الثاني والجدء تقخيبا أمتار ثلاثة شػلو بيشسا أمتار،
 زجاجي مشو العمػؼ  الشرف حائط بيشيسا ويفرل تقخيبا، أمتار عذخة شػلو بيشسا أمتار،

 في ثابت الارتفاع بيشسا تقخيبا، أربعة إلى واحج مغ والإدارة السجيخ مداحة بيغ والشدبة
 معجني دولاب إلى بالإضافة تقخيبا، أمتار ثلاثة لمجامعة الإدارؼ  السبشى إدارات جسيع

 (.4 ممحق)انطخ  أدراج ثلاثة بو)شانػف( 

كسا لاحع وجػد نػعاف مغ السمفات الػرقية: السمفات الكختػنية )صشجوؽ(  
(. حيث السمفات الػرقية 6/3كعب عذخة سشتيستخات والسمفات الػرقية )انطخ ممحق 

بيزاء المػف وىي عبارة عغ نسػذج مػحج في شباعتو مخرز للإدارة العامة لمتشطيع 
ي اليامر العمػػ الأيسغ بالإضافة إلى والإدارة بجامعة أسيػط، كسا ىػ مصبػع عميو ف

السػضػع والتاريخ وبيانات أخخػ في مشترف السمف، وفي اليامر الدفمي الأيدخ 
(، كسا 3224ـ بخقع ) 25/4239الباحث وىحه الشػعية مغ السمفات أصجرت في تاريخ 

 ىػ مجوف عمييا في اليامر العمػؼ الأيدخ.

 لتثبيت مكاف بيا يػجج ولا تثبيتيا دوف  الػثائق لحفع تدتخجـ السمفات وىحه
 .والاستخجاع الحفع عسمية أثشاء مشو الػثائق تدقط أف يسكغ أؼ الػثائق،

 مذد حفغ وثائل الإدارة العامة للتيعيه والإدارة )اتذفغ والترحيل والإتلاف(:  1/5

 إدارتو، مغ ولابج تتمقاه، أو الإدارة تشتجو ما نتيجة الػثائق مغ رصيج يػجج
 بجامعة الحفع غخؼ في لو حفع ومجد الإدارة، في لو حفع مجد وتحجيج وحرخه
 القػمية الػثائق بجار دائسا   حفطا   بحفطو إما لو الشيائي السريخ لتقخيخ أسيػط؛

، شخيق عغ مشو التخمز أو والبحثية التاريخية لكيستو السرخية؛  ىحا ويعتسج الفخـ
 يشطع التاريخية، الكيسة أو والسالية والقانػنية الإدارية سػاء   الػثيقة قيسة عمى السريخ

 العسخ في حفطيا ومجد الػثائق فئات تبيغ التي السحفػضات لائحة العسمية، ىحه ويجيخ
 .الػسيط العسخ في حفطيا ومجد الأوؿ،
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 حياتيا؛ دورة شػاؿ ليا والإدارية السشيجية السخاقبة ىي الػثائق إدارة أف حيث
 وصيانتيا بيا والتحكع وتجاوليا واستخجاميا، إنذائيا في والاقتراد الكفاءة لزساف

 أسيػط جامعة أصجرت(.، Fleckenstein& Fellows, 2018) فييا والترخؼ
 تذكيل الأوؿ الباب: أبػاب أربعة تتزسغـ 46/26/4232 بتاريخ محفػضات لائحة
 الثالث والباب والسحفػضات، الدكختارية مياـ الثاني والباب لمسحفػضات، الجائسة المجشة
 (.4232 أسيػط،)جامعة  الحفع ججاوؿ الخابع والباب لمسحفػضات، عامة أحكاـ

الباحث أف جسيع صفحات لائحة محفػضات جامعة أسيػط عمييا ختع  لاحع
 مخاقبة جسع وإعجاد الػثائق" -دار الػثائق القػمية -مجوف بو "وزارة الثقافة

 مغلائحة محفػضات جامعة أسيػط ب الحفع ججاوؿ خمػ الباحث لاحع كسا
 في حفطيا ومجد بيا، حفطيا ومجد والإدارة، لمتشطيع العامة بالإدارة الستجاولة الػثائق

 الػضائف، وصف وبصاقات التجريب، ممفات التشطيسية، اليياكل: مثل الحفع غخؼ
 العامة الإدارة مغ ترجر التي العامميغ بذئػف  الخاصة والقخارات الأوامخ باستثشاء
 .العامميغ شئػف  في أصميا ويحفع والإدارة لمتشطيع

 محفػضات: إلى الحفع ومجة لفئة وفقا الحفع ججاوؿ في السحفػضات تقدع
 خسذ لسجة محفػضات سشة، وخسديغ سشة، عذخيغ لسجة ومحفػضات الحفع، دائسة
 محفػضات سشػات، سبع لسجة محفػضات سشػات، عذخ لسجة محفػضات سشة، عذخة
)جامعة  سشة لسجة ومحفػضات سشػات، ثلاث لسجة محفػضات سشػات، خسذ لسجة

 (.4232 أسيػط،

 بعػػػج( مػػػشطع غيػػػخ عذػػػػائي)بذػػػكل  والإدارة لمتشطػػػيع العامػػػة الإدارة وثػػػائق تخحػػػل
 مخػازف  إلى بالإدارة الحفع معجات تكجس وعشج إنذائيا، تاريخ عمى سشػات خسذ مخور
)انطػػػػخ  بالسػػػػاء غسخىػػػػا بعػػػػج الػػػػػرؽ  لسرػػػػانع ذلػػػػظ بعػػػػج وبيعيػػػػا بالجامعػػػػة، الصػػػػب كميػػػػة

 إنذػائيا تػاريخ عمػى سػشػات خسػذ مخور دوف  الػثائق مغ التخمز يسكغ كسا(، 4ممحق
 واسػتشباط لتحميميػا ماضػية؛ سشة عغ والرادرة الػاردة السخاسلات دفتخ الباحث شمب وقج
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 ثػػػائقلػ  السػضػػػػعية الترػػػشيف خصػػػة لبشػػػاء والثانػيػػػة؛ والفخعيػػػة الخئيدػػػية السػضػػػػعات
 .دششت الإجابة وكانت والإدارة، لمتشطيع العامة الإدارة

 في دورىا وتأكيج والػثائق الأرشيفات بأىسية التػعية القػمية الػثائق دار عمى يشبغي
 تاريخية قيسة ليا وثائق مغ التخمز يتع لا حتى(. ;423)مشرػر،  السدتجامة التشسية

 الشقػد الػثائق، إتلاؼ مغ وأسيل أيدخ الػرقية الشقػد إتلاؼ حيث تعػيزيا، يرعب
 .أخخػ  مخة تعػد فلا الحياة مغ خخجت إذا الػثائق بيشسا شباعتيا، إعادة يسكغ الػرقية

 ومجد الػثائق فئات تبيغ التي الػثائق حفع مجد وججاوؿ الػثائق، استبعاد سمصة تعج
 الأيدو الجولي السعيار تصبيق في الخئيدية الأدوات مغ والػسيط الأوؿ العسخ في حفطيا

 (.4234. )ميلاد، والتاريخي الجارؼ  الأرشيف لإدارة( ;:376) رقع

 :والإدارة للتيعيه العامة الإدارة لوثائل الفيية العنيات 1/6

 التصييف.  1/6/1
"إعجاد خصة لتختيب السمفات أو خصة لشطاـ  (Classification) :الترشيف 

ترشيف الػثائق الجارية أو الأرشيفية، وعسمية تشطيع لمػثائق تبع لخصة أو نطاـ معيغ 
مػضػعي( يرشف مدبقا  سمدمة الػثائق  -تاريخي –متبع في دار الأرشيف )نػعي 

سل والسػاد ويحجد نػعياتيا ومػضػعاتيا وتػاريخيا، كحلظ عسمية تدكيغ )تختيب ( الدلا
 (.53، ص 4229شبقا لخصة محجدة أو نطاـ معيغ". )ميلاد، 

 أوطاـ الرف أو الترشيف لمدجلات ن أوخصة  إعجادآخخ عبارة عغ  وبسعشى  
 الشطاـ أو الترسيع أوالػحجات ضسغ تمظ الخصة و الأرشيف ووضع الدمدلات والبشػد 

 (.7;;2/3;;3 للأرشيف، الجولي)السجمذ 

 ػ أكثخ دقة وتحجيجا  وفيسا  مغ السعشى الآخخ. الأوؿ ى والسعشى

ىي "أداة مغ أدوات العسل في  Classification scheme:خصة الترشيف 
الأرشيف، فيي خصة لتػزيع العشاصخ السكػنة لمستكاممة الأرشيفية والتي تكػف تحت 
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الإعجاد أو التكػيغ أو وصمت إلى دار الأرشيف بجوف أؼ نطاـ سابق" )ميلاد، 
 (;4، ص 4:;3

آخخ ىي نسػذج مغ تختيب الأرشيف ضسغ مجسػعات سمدمة ووحجات  وبسعشى  
 (.7;;2/3;;3 للأرشيف، الجوليبشػد )السجمذ  أو

 الأوؿ ىػ أكثخ دقة وتحجيجا  وفيسا  مغ السعشى الآخخ.  والسعشى

يرشف السػضفػف في الإدارة العامة لمتشطيع والإدارة الػثائق؟ نعع فيع  ىل
يرشفػف وفقا لػحجات الجامعة مغ الكميات والسدتذفيات والإدارات ترشيفا  وضيفيا ، ىل 
يرشف السػضفػف في الإدارة العامة لمتشطيع والإدارة الػثائق وفقا لخصة ترشيف تحتػؼ 

 ة والثانػية وتع تخميدىا، وأعجت خريرا للإدارة عمى السػضػعات الخئيدية والفخعي
 ؟ لا أـ

 السػضف يجرؾ ىل ؟ لو التابعة الػثائق السػضف يرشف كيف لا، الإجابة
 عسمو؟ في الترشيف خصة أىسية

خصة الترشيف أداة مغ الأدوات الخئيدية في تصبيق السعيار الجولي الأيدو  تعج
 (. 4234ريخي. )ميلاد، ( لإدارة الأرشيف الجارؼ والتا;:376رقع )

يػجج عجد قميل مغ السؤسدات التي تدتخجـ خصة ترشيف وفي حالة عجـ  
وجػد خصة ترشيف، يقػـ السػضف بالترشيف بصخؽ شخرية اجتيادية لا تدشج إلى 

 . ( (Gunnlaugsdottir, 2012 خصة واضحة لمترشيف

 الػثائق إدارة تصػيخ في تخغب التي السؤسدات الترشيف خصة تخجـ
 الإدارية شئػنيا لتيديخ الاستخجاع؛ عسميات مغ فائجة أقرى إلى والػصػؿ والسعمػمات

 السؤسدات في والسعمػمات الػثائق إدارة ادوات أىع مغ ترشيف خصة تعج والقانػنية،
 . Gunnlaugsdottir, 2012)) السختمفة
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 :أشيوط ظامعة والإدارة التيعيه العامة الإدارة وثائل فهرشة 1/6/2

"أداة بحث أرشيفية لػصف الػثائق السفخدة ذات مػاصفات معيشة مثل  الفيخس
الخخائط، الػثائق السجسعة معا  لغخض معيغ، عمى سبيل السثاؿ لسعخض، أو تتعمق 

( وىػ ناتج عسمية الفيخسة، ولا يػجج فيخسة 49، ص4229بسػضػع معيغ". )ميلاد، 
أو فيخس  -حاؿ تصبيقو-شفة الإلكتخونية لػثائق التشطيع والإدارة تدتخجـ في نطاـ الأر 

بسػضػعات وثائق التشطيع والإدارة يداعج في سخعة الػصػؿ إلى الػثائق السصمػبة وفقا 
 لسػضػعاتيا. 

 :أشيوط ظامعة والإدارة التيعيه العامة الإدارة وثائل تكشيف 1/6/3

ىػ "قائسة بأسساء الأشخاص )الأعلاـ( أو الأماكغ أو السػضػعات  الكذاؼ
لػثيقة ما أو لأداة بحث )وسيمة إيجاد( ويػضح بالقائسة )الكذاؼ( مكاف وكيفية الخجػع 
أو الػصػؿ إلييا، ويختب الكذاؼ عادة تختيبا  ىجائيا  لأسساء وأماكغ ومػضػعات 

سجلات(" -دوسييات -ثائق مفخدةتتزسشيا محفػضات الأرشيف مغ أشكاؿ مختمفة )و 
(، وىػ ناتج عسمية التكذيف، ولا يػجج تكذيف لػثائق 86-85، ص4229)ميلاد، 

ولا يػجج كذاؼ  -حاؿ تصبيقو-التشطيع والإدارة يدتخجـ في نطاـ الأرشفة الإلكتخونية 
 لسػضػعات وثائق التشطيع والإدارة يداعج في سخعة الػصػؿ إلى الػثائق السصمػبة. 

 :أشيوط ظامعة والإدارة للتيعيه العامة الإدارة لوثائل الإلكتروىي الأرشيف 1/7

 التي والأجيدة البخامج مغ مجسػعة عغ عبارة الإلكتخونية الأرشيفات نطع
 الإلكتخوني الذكل إلى التقميجؼ شكميا مغ الػثائق تحػيل أجل مغ معا   تتكامل

 مع الإنتخنت عبخ واستخجاعيا حفطيا، يديل وبالتالي( 4234 والسعثع،)العخيذي 
 السشاسب، الػقت في السشاسبة السعمػمات عمى السدتفيج حرػؿ ويعج وحسايتيا، تأميشيا

 تقػـ(.، :4232/423)تذػ،  واستخجاعيا السعمػمات تشطيع في الجػىخية السذكمة ىي
 بتقجيع الدساح عمى يداعج وىحا لمسعمػمات، الدخيع بالاستخجاع الإلكتخونية الػثائق نطع

 الكاممة الشرػص اختداف وأصبح ،((Mukred et al., 2019 متسيدة عسلاء خجمة
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 (.:4232/423)تذػ،  الصبيعية السسارسات مغ الخقسي العرخ في واستخجاعيا

 في بجأوا السعمػمات وتكشػلػجيا إدارة متخررػ الساضية، الخسذ الدشػات حجود في
 مكػف  ىي والػثائق السعمػمات، لإدارة الأوسع السفيػـ ضسغ كسكػف  الػثائق إدارة رؤية

 الاستفادة تعطيع إلى السعمػمات إدارة وتيجؼ السعمػمات، وتكشػلػجيا إدارة في أساسي
 ,Fleckenstein& Fellows) والسخاشخ التكمفة وتقميل بالالتدامات والػفاء الػثائق مغ

2018.) 

 آلي حاسب أجيدة ستة أسيػط بجامعة والإدارة لمتشطيع العامة بالإدارة يػجج
ضػئياف مدصحاف وىحه الفئة مغ الساسحات الزػئية تقػـ  وماسحاف (7) )تقميجية مكتبية

بسدح وثيقة واحجة )ورقة واحجة( في العسمية الػاحجة، مسا يؤدؼ إلى بحؿ مديج مغ 
الػقت والجيج في الحرػؿ عمى ندخ رقسية لمػثائق الػرقية أثشاء عسمية السدح الخقسي 
ليا، وتدتخجـ ىحه الساسحات الخقسية في رقسشة قخارات رئيذ الجامعة الستعمقة بالتشطيع 
والإدارة الخاصة بالسػضفيغ مغ نقل أو انتجاب أو تعييغ أو إعارة وغيخ ذلظ مغ الأمػر 

، (4والإدارة بالجامعة )انطخ ممحقالتي تخز السػضفيغ ولا تدتخجـ لكل وثائق التشطيع 
للأرشفة الإلكتخونية يتيح عسميات الحفع والبحث والاستخجاع، بيشسا  ولا يػجج نطاما

يػجج فئة مغ الساسحات الخقسية يسكشيا مدح أكثخ مغ خسديغ وثيقة في العسمية 
الػاحجة، وفي زمغ قياسي لا يتجاوز بزع دقائق، بل ثػاني وبالتالي ىحه الفئة مغ 

حاؿ -ي نطاـ الأرشفة الإلكتخونيةالساسحات الزػئية تؤدؼ إلى تػفيخ الػقت والجيج ف
 إثشاء عسميات السدح الخقسي لمػثائق ويفزل استخجاميا.  -تصبيقو

 :الوثائل تزال في والإدارة للتيعيه العامة للإدارة التذريبية اترطة 1/8

 الػثائق إدارة وإجخاءات سياسات لتشفيح السيارات؛ الػثائق أخرائي لجػ يتػافخ
 مسارسات في العسل زملاء مع والتعاوف  الالتداـ، تحقيق عمى السشطسات تداعج التي
( ولا يػجج بيغ العامميغ في Kautto& Henttonen, 2020) الخقسية الػثائق حفع

 الإدارة العامة لمتشطيع والإدارة أخرائي وثائق. 
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 لمعامميغ التجريبية البخامج مغ مجسػعة والإدارة لمتشطيع العامة الإدارة تقجـ
 لمتشطيع السخكدؼ  الجياز عغ الرادرة الدشػية التجريب لخصة وفقا سشػيا بالجامعة
 الأولى السجسػعة: ىي مجسػعات خسذ إلى مقدسة التجريبية البخامج ىحه والإدارة،

 الػضيفي، السدار بخامج الثانية السجسػعة لمتقاعج، لمسحاليغ تسشح ججيجة بجاية بخامج
 الإدارة بخامج الخابعة السجسػعة والإشخافية، الػسصى الإدارة بخامج الثالثة السجسػعة

 (.;423 ،)الجياز السخكدؼ لمتشطيع والإدارة بجاية بخامج الخامدة والسجسػعة العميا،

 :اتذذيجة المكتبية الإدارة برىامج 1/8/1

مخاجعة جسيع ىحه البخامج التجريبية في مجسػعاتيا الخسذ؛ بحثا  عغ  بعج
 البخامج التجريبية في إدارة الػثائق والأرشيف، وجج بخنامج الإدارة السكتبية الحجيثة. 

بخنامج الإدارة السكتبية الحجيثة إلى تشسية قجرات وميارات العامميغ في  ييجؼ
ؿ التجريب عمى الأسذ العمسية والسفاليع مجاؿ الدكختارية وإدارة السكاتب مغ خلا

 الحجيثة في أعساؿ الدكختارية والإدارة السكتبية. 

 السكاتب، لإدارة العمسية الأسذ عمى الحجيثة السكتبية الإدارة بخنامج يحتػؼ 
 وإدارة تشطيع الإلكتخونية، والدكختاريةتقديساتيا( -أنػاعيا-)مفيػميا الدكختارية

 التعامل ميارات الإدارية، لمسخاسلات العمسي الأسمػب والمجاف، توالسؤتسخا الاجتساعات
 التشطيع الفيارس، وإنذاء الفيخسة قػاعج السحفػضات، ترشيف أسذ الجسيػر، مع

)الجياز السخكدؼ  والإتلاؼ والتخحيل الحفع وأسذ التػثيق، وأعساؿ للأرشيف الإدارؼ 
 (. ;423 ،لمتشطيع والإدارة

ويجب أف يتػافخ في السخشح لبخنامج الإدارة السكتبية الحجيثة ثلاثة شخوط  
تتسثل في: الحرػؿ عمى مؤىل عاؿ أو متػسط أو فػؽ متػسط، مغ بيغ العامميغ في 
مجاؿ الدكختارية وإدارة السكاتب الفشية، ولجيو خبخة في مجاؿ الدكختارية وإدارة السكاتب 

بخنامج الإدارة السكتبية أسبػعاف، بسعجؿ أربعيغ ساعة سشة واحجة بحج أدني، مجة تشفيح 
 تجريبية.
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 أياـ خسدة واحج، أسبػع ىػ الحجيثة السكتبية الإدارة لبخنامج الفعمي التشفيح
مغ الداعة التاسعة صباحا حتى الثانية ضيخا، بػاقع خسذ  –الإجازات غيخ مغ -عسل

حث ذلظ إلى صعػبة تفخغ ساعات يػميا، بإجسالي خسذ وعذخيغ ساعة ، ويفدخ البا
الدكختيخ أو مجيخ السكتب لسجة أسبػعيغ مترميغ؛ لحلظ تقػـ الإدارة العامة لمتشطيع 

 والإدارة بتخكيده في أسبػع واحج.

الباحث أف نرف السحتػػ العمسي لمبخنامج يتعمق بسجاؿ الػثائق عمى  يلاحع
 تخحيل والإتلاؼ. سبيل السثاؿ لا الحرخ: أسذ ترشيف السحفػضات، أسذ الحفع وال

وىحا السحتػػ العمسي في مجاؿ الػثائق يقػـ بو عزػ ىيئة تجريذ مغ قدع  
السكتبات والػثائق والسعمػمات بكمية الآداب جامعة أسيػط، وذلظ عغ شخيق مخاشبة 
الإدارة العامة لمتشطيع والإدارة لقدع السكتبات والػثائق والسعمػمات بتخشيح أحج أعزاء 

القدع لمتجريب في بخنامج الإدارة السكتبية الحجيثة السحتػػ العمسي ىيئة التجريذ ب
 .  (8) الخاص بالأرشيف لسجة يػـ واحج

 السعيار تصبيق في الخئيدية الأدوات مغ الجارية الػثائق مجاؿ في التجريب يعج
(، 4234. )ميلاد، والتاريخي الجارؼ  الأرشيف لإدارة( ;:376) رقع الأيدو الجولي

 الػثائق إدارات تداعج سػؼ شبقت ما إذا التي السعاييخ أىع مغ الجولي السعيار وىحا
 والإدارة التشطيع وحجات ذلظ في بسا -الييئات جسيع في( الجارؼ )الأرشيف  الجارية

. )ميلاد، الذاممة الجػدة إلى والػصػؿ بإتقاف، عسميا أداء عمى -الحكػمية بالأجيدة
4234.) 
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 إدارة لتطوير والتخطيط اتذكومية، بالأجهسة والإدارة التيعيه وحذات تطور: الجاىي اتدسء

 .أشيوط جامعة على تطبيكية دراشة: بها اتدارية الوثائل

 تطور وحذات التيعيه والإدارة بالأجهسة اتذكومية مع التطبيل على جامعة أشيوط:  2/1

 التيعيني للنوارد البشرية:  التكصيه

ـ ;423 لدشة( 44) رقع القخار والإدارة لمتشطيع السخكدؼ  الجياز رئيذ أصجر
 الإدارية الػحجات جسيع في البذخية السػارد يدسى تشطيسي تقديع استحجاث بذأف

 والسحافطات، العامة، والييئات والسرالح، والػزرات، الحكػمية، الأجيدة مغ بالجولة
 وتشسية إدارة السؤسدي، التصػيخ: إدارات أربع مغ( البذخية)السػارد  ويتكػف  والجامعات

 .البذخية السػارد وعسميات والسدايا، الاستحقاقات السػاىب،

عبارة عغ دمج إدارات شئػف العامميغ مع وحجات التشطيع والإدارة بالأجيدة  وىػ
الحكػمية مع استحجاث إدارة وتشسية السػاىب وتتبع إدارة السػارد البذخية الجياز 

ا، وتتبع الجياز الحكػمي ماليا وإداريا، حيث يتػلى الجياز السخكدؼ لمتشطيع والإدارة فشي
السخكدؼ لمتشطيع والإدارة الجعع والتػجيو الفشي لإدارة السػارد البذخية بالأجيدة الحكػمية، 
والتفتير عمى أعساليا وتقجيع التقاريخ اللازمة في ىحا الذأف، كسا يتػلى اعتساد مخاكد 

ية، وتشطيع بخامج تجريبية متخررة في مجاؿ السػارد تجريب السػضفيغ بالأجيدة الحكػم
 البذخية. 

 3شكل 
 أسيهط بجامعةالتشعيسي الجديد الإدارة السركزية لمسهارد البذرية  لمتقديمالهيكل التشعيسي 
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بسخاشبة الجياز  -جامعة أسيػط ومشيا–الدمصة السخترة بكافة الجيات  تقػـ
السخكدؼ لمتشطيع والإدارة؛ لتشفيح استحجاث وتفعيل التقديع التشطيسي لمسػارد البذخية، 

 بسقتخح والإدارة لمتشطيع السخكدؼ  الجياز إلى -أسيػط جامعة ومشيا –وتتقجـ كل وحجة 
از السخكدؼ )قخار رئيذ الجي تعجيمو أو البذخية لمسػارد التشطيسي التقديع استحجاث

 (.;423 ،لمتشطيع والإدارة

 لمتشطيع السخكدؼ  الجياز إلى بسقتخحاتيا والإدارة لمتشطيع العامة الإدارة وتقجمت
 لمتشطيع السخكدؼ  الجياز رئيذ بقخار الخد وجاء -أسيػط جامعة يخزفيسا  - والإدارة
 التعجيلات بعس إجخاء بذأفـ 37/25/4242 بتاريخـ 4242 لدشة( 66) رقع والإدارة

 لدشة( 925) رقع أسيػط جامعة رئيذ مغ تشفيحؼ قخار وأعكبو أسيػط بجامعة الػضيفية
 .ذاتو السػضػع بذأفـ 25/4242/;3 بتاريخـ 4242
 :أسيهط بجامعة البذرية لمسهارد السركزية الإدارة مكهنات يمي وفيسا

 :السؤسدي لمتطهير العامة الإدارة -1

 -:يمي بسا السؤسدي التطهير إدارة تختص

 يزسغ بسا أسيػط لجامعة التشطيسية اليياكل بإعجاد الخاصة السعاييخ تصبيق
 وتقجيع والفخدؼ، السؤسدي والتسيد الأداء كفاءة رفع في ويداىع محفدة، عسل بيئة تػفيخ

 مذخوعات في الخأؼ وإبجاء أسيػط لجامعة التشطيسي الييكل لتصػيخ اللازمة السقتخحات
 تعجيل أو استحجاث مغ لمجامعة التشطيسي الييكل تعجيل مقتخحات أو الييكمة إعادة

 في يديع بسا غيخىا أو تشطيسي تقديع فرل أو إلغاء أو دمج أو تبعية نقل أو مدسى
 (.;423 ،)قخار رئيذ الجياز السخكدؼ لمتشطيع والإدارة أسيػط لجامعة العاـ التصػيخ

 بالييكل التشطيسية التقديسات لتػزيع وفقا الأفكية الػضائف ججاوؿ إعجاد
 الػضيفية السجسػعات لترشيف وفقا الخأسية الػضائف وججاوؿ أسيػط لجامعة التشطيسي
 لكافة الػضيفي الػصف بصاقات وإعجاد السعشية، الإدارات مع بالتعاوف  وذلظ والشػعية
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 كافة صحة مغ لمتأكج دورية؛ برفة ومخاجعتيا وتػثيقيا أسيػط جامعة وضائف
 تقاريخ ورفع بيا، الرمة ذات والاجخاءات والشطع الأنذصة كافة مع وتػافقيا محتػياتيا

)قخار رئيذ الجياز  الأكثخ عمى سشػات ثلاث كل أسيػط جامعة رئيذ إلى بذأنيا
 (.;423 ،السخكدؼ لمتشطيع والإدارة

وتقييع الػضائف لػضعيا في السدتػيات الػضيفية السشاسبة بالتشديق مع  تحميل
الاستحقاقات والسدايا، وإجخاء الجراسات الخاصة بإعادة ىشجسة العسميات والإجخاءات 
داخل جامعة أسيػط بسا يزسغ تبديصيا وإعجاد الشساذج الخاصة بيا بسا يحقق الارتقاء 

 ف. بكفاءة الأداء والاقتراد في التكالي

 أماكغ وتشطيع لمسػضفيغ الإدارؼ  التدكيغ بعسمية الخاصة الجراسات إجخاء
 الجاخمي السؤسدي التػاصل سياسة وتحجيث ووضع أسيػط، جامعة بسقار العسل

 والتعمع الستبادؿ والاحتخاـ الانزباط قيع تدػدىا داعسة عسل بيئة يزسغ بسا وتشفيحىا
 (.;423 ،السخكدؼ لمتشطيع والإدارة )قخار رئيذ الجياز الفخص وتكافؤ السدتسخ

 مع بالتعاوف  أسيػط جامعة مدتػػ  عمى الحاتي التقييع بخامج وتشفيح تخصيط
 نساذج وتصػيخ السعشية الفئات رضا قياس دراسات وتشفيح وإعجاد بيا الأخخػ  الإدارات

 جامعة مغ السقجمة والبخامج الخجمات جػدة حػؿ الستعامميغ رضا مدتػػ  قياس وآليات
 نقاط وتحجيج الستسيدة الحكػمية الجامعات مع السعيارية السقارنة دراسات وإعجاد أسيػط،

 التذخيعات مجاؿ في السدتججات ومتابعة التحديغ، ومجالات والزعف القػة
 ورفعيا بذأنيا السقتخحات وتقجيع التقاريخ وإعجاد البذخية لمسػارد السشطسة والدياسات

 (. ;423 ،)قخار رئيذ الجياز السخكدؼ لمتشطيع والإدارة أسيػط جامعة لخئيذ

 العامة لإدارة وتشسية السهاهب  الإدارة -2
 -:يمي بسا الأخص عمى السهاهب وتشسية إدارة تختص
 ذات البذخية العشاصخ وتذجيع والكفاءات السػاىب استكذاؼ آليات ترسيع

 عمى قجرتيا وتعديد تسيدىا استسخار عمي السحافطة مغ والتأكج وتحفيدىا الستسيد الأداء
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 والإثابة والتحفيد التصػيخ نػاحي اقتخاح لحلظ، اللازمة الخصط ووضع والابتكار، الابجاع
 أداء تقييع استسارات عمى والحفاظ بالػحجة، العامميغ أداء تقييع نتيجة تتكذف قج التي

 السمفات عمى حفاظوال الػضيفية الحياة شػاؿ ورقية أو رقسية برػرة سػاء السػضفيغ
 ،)قخار رئيذ الجياز السخكدؼ لمتشطيع والإدارة أسيػط جامعة مػضفي لجسيع الػضيفية

423; .) 
 العامة للاستحقاقات والسزايا  الإدارة -3

 -:يمي بسا والسزايا الاستحقاقات إدارة تختص

 العيشية، السالية، السختمفة بأنػاعيا والسدايا بالأجػر الخاصة الجراسات إعجاد
 وتقجيع أسيػط، بجامعة العامميغ لكافة والخياضية والاجتساعية، العمسية، التأميشية،

 بجامعة العامميغ مدتحقات لرخؼ اللازمة الإجخاءات وتشفيح بحلظ، الخاصة السقتخحات
 بالجفع السخترة الإدارة مع والتعاوف  كذػفيا، ومخاجعة الدجلات وإمداؾ أسيػط

 (. ;423 ،)قخار رئيذ الجياز السخكدؼ لمتشطيع والإدارة الإلكتخوني والتحريل
 البذرية السهارد لعسميات العامة الإدارة -4

 إدارة السدتحدث التشعيسي التقديم في البذرية السهارد عسميات إدارة تختص
 -:يمي بسا البذرية السهارد

 والقػانيغ لمػائح وفقا السػضفيغ وأوضاع بذئػف  الخاصة والقػاعج الشطع تصبيق
 ورقيا أو إلكتخونيا السػضفيغ ومدتشجات سجلات عمى والحفاظ وإمداؾ بيا، السعسػؿ
 (. ;423 ،)قخار رئيذ الجياز السخكدؼ لمتشطيع والإدارة ومتابعتيا وتحجيثيا

 التشطيسي التقديع ومػضػعات أعساؿ، اختراصات، حػؿ التفاصيل مغ لسديج
 خصة تػجج -أسيػط بجامعة البذخية لمسػارد السخكدية الإدارة - البذخية السػارد

 التقديع ىحا عغ رئيدية مػضػعات مغ بيا وما السقتخحة السػضػعية الترشيف
 (.5 ممحق)انطخ  الثانػية والسػضػعات الفخعية والسػضػعات
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 :المواهب وتينية للإدارة العامة والإدارة المؤشصي للتطوير العامة الإدارة صفحة 2/2

 وىػ الججيج الػضع إلى والإدارة لمتشطيع العامة الإدارة صفحة تعجيل يجب
 وتفعيل ،السػاىب وتشسية لإدارة العامة والإدارة السؤسدي لمتصػيخ العامة الإدارة

الفعاليات وإضافة الأنذصة التي تقػـ بيا الإدارة العامة لمتصػيخ السؤسدي والإدارة 
العامة لإدارة وتشسية السػاىب مثل: البخامج التجريبية التي تشفحىا وفقا لمخصة التجريبية 

 التي يقخىا الجياز السخكدؼ لمتشطيع والإدارة في كل عاـ وأخبار الإدارة. 

مشيسا عمى الفيذ بػؾ، حيث يحتل مػقعا فخيجا بيغ  إنذاء صفحة رسسية لكل 
 الػسائط الإعلامية الحجيثة، ويقجـ فخص محىمة في الارتباط وتكػيغ العلاقات

 برفحة الخاص الخابط وإضافة تػيتخ عمى حداب وأيزا( :4232/423)وتخكػور، 
 حتى الإنتخنت؛ عمى أسيػط جامعة بسػقع مشيسا كل صفحة عمى وتػيتخ بػؾ الفيذ

 عمييا ويشذخ ليا رسسية حدابات ىي بيسا الخاصة وتػيتخ بػؾ الفيذ صفحة أف يعمع
 عغ بجيلا   وتكػنا بيسا، تقػماف التي التجريبية والبخامج والأنذصة الفعاليات جسيع

 الأسباب، مغ سبب لأؼ الجامعة مػقع تعصل حالة في الجامعة مػقع عمى صفحاتيسا
 (.4238)نجا،  السثاؿ سبيل عمى السػقع صيانة يكػف  قج

 البشاء: مثل السشاسب السكاف إلى السدتخجـ تحيل بحيث الخوابط تعجيل
 .العاـ السجيخ كمسة إلى السدتخجـ تحيل الفعاليات و لمجامعة التشطيسي

 لكي بخأيظ شارؾ إلى بشا اترل مغ الإلكتخوني الشسػذج عشػاف تعجيل أيزا
 الإدارة -أسيػط)جامعة  بشا اترل بعشػاف آخخ رابط وىشاؾ خاصة لمخابط، مصابق يكػف 

 وحداب واتداب حداب عميو محسػؿ رقع وإضافة(. ت)د.  والإدارة، لمتشطيع العامة
 .وتػيتخ بػؾ، الفيذ عمى السقتخح الخسسي الإدارة

 لمتشطيع العامة بالإدارة السػجػدة الأربع الإدارات روابط: مثل الخوابط تفعيل
 السؤسدي لمتصػيخ العامة الإدارة مشيا تتكػف  التي لإداراتا إلى تعجيميا مع والإدارة
 .مشيا إدارة لكل الػضيفية الاختراصات وإضافة السػاىب وتشسية لإدارة العامة والإدارة
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روابط لسػقع الجياز السخكدؼ لمتشطيع والإدارة وحداباتو الخسسية عمى  إضافة
 الفيذ بػؾ، وتػيتخ، واليػتيػب عمى شبكة الانتخنت. 

الخصة الدشػية لمتجريب التي ترجر عغ الجياز السخكدؼ لمتشطيع والإدارة  وضع
عمى رابط البخامج التجريبية، ووضع نسػذج إلكتخوني عمى رابط السقتخحات والذكاوػ 
يتزسغ الاسع والبخيج الإلكتخوني ومخبع نز لكتابة السقتخح أو الذكػػ ومتابعة ىحه 

 ـ بذأنيا. السقتخحات والذكاوػ واتخاذ ما يمد 

 السؤسدي لمتصػيخ العامة الإدارة صفحة عمى الػضائف تػصيف بصاقات نذخ
 معخفة بالجامعة مػضف كل يدتصيع حتى الانتخنت؛ شبكة عمى الجامعة بسػقع

 وإتقانيا بيا والالتداـ أدائيا وبالتالي وضيفتو، تتصمبيا التي والػاجبات السدئػليات
 .وتجػيجىا

 لإدارة العامة والإدارة المؤشصي للتطوير العامة بالإدارة الوثائل حفغ وأوعيةمعذات  2/3

 :أشيوط ظامعة المواهب وتينية

شلاء معجات الحفع الخذبية بسػاد ضج الحخيق، تجشبا لتمفيا بدخعة  يفزل
نتيجة الحخيق، وإعصائيا فتخة مقاومة لو؛ لحيغ التجخل وإنقاذ السػقف، وإنذاء نطاـ 
إنحار آلي يعسل بالجخاف ونطاـ إشفاء آلي يعسل بالسدحػؽ، لكي يكػف آمغ عمى 

ل بالغاز، وفي الػقت نفدو يحسي العامميغ مقارنة بغيخه مغ نطع الاشفاء التي تعس
الػثائق بعج عسمية الإشفاء مقارنة بغيخه مغ نطع الإشفاء التي تعسل بالسياه أو الذبػرة 

 السائية. 

أداة معجنية لمسمف الػرقي؛ لتثبيت الػثائق بو دوف ثقب الػثائق، حتى  وإضافة
غ خصة الترشيف لا يؤثخ الثقب في الذكل السادؼ لمػثائق، واستخخاج مػضػع السمف م

السػضػعية السقتخحة الجدء الثاني؛ حتى تكػف عشاويغ السمفات السػضػعية مقششة 
 ومػحجة. 
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مذد حفغ وثائل )اتذفغ والترحيل والإتلاف( الإدارة العامة للتيعيه والإدارة شابكاً الإدارة  2/4

 شيوط حالياً:العامة للتطوير المؤشصي والإدارة العامة لإدارة وتينية المواهب ظامعة أ

ىػ "عسمية أو وضيفة أساسية للأرشيف لتحجيج  Apprasial الأرشيف: تقهيم
الػثائق والدجلات التي تدتحق الحفع الجائع لكيستيا التاريخية أو البحثية الجائسة، 
ويذسل التقػيع عسمية الفخز لتحجيج قيسة الػثائق وبالتالي تختيب السحفػضات بالاعتساد 

ئة ليا، للاستخجاـ القانػني والحكػمي؛ أؼ قيستيا الػاضحة الطاىخة عمى الإدارة السشذ
 ( 34، ص4229وعلاقتيا بالػثائق الأخخػ". )ميلاد، 

 دار في الػثائق وإيجاع حفع أساس عمى تتع الػثائق قيسة تحجيج"وعسمية 
 :أساس عمى الأرشيف

 استعساليا اليػمي الخسسي وفائجتيا الإدارية.  مجػ - أ
 (.معمػمات)مرادر  التاريخي البحث في فائجتيا  - ب

 في مشيا التخمز يسكغ معيشة لفتخة ثانػية أىسية ليا زالت ما التي الأوراؽ -ج
 (.34ص، 4229". )ميلاد، نيايتيا

"أؼ تتع ىحه العسمية السيسة لاستبعاد الػثائق عمى أساس الكيسة الأرشيفية 
والإدارية والخسسية والسعمػماتية والبحثية الحالية والسدتقبمية لمػثائق، وتعخؼ العسمية 

، 4229كميا بأنيا تقػيع ومخاجعة وانتقاء أو اختيار بغخض الحفع الجائع". )ميلاد، 
 ( 34ص

 بالإدارات كذاؼ وإضافة بإنذاء أسيػط جامعة محفػضات لائحة تصػيخ يقتخح
 ومجة فئة كل في إدارة كل تخز التي السدمدمة الػثائق أرقاـ وتحجيج الجامعة في

 إداراتو، تخز التي الػثائق إلى إدارة بكل السػضف وصػؿ لديػلة وذلظ الحفع،
 بكل أسيػط جامعة محفػضات لائحة تصبيق وبالتالي حفطيا، ومجة فئة عمى والتعخؼ

 .ويدخ سيػلة
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 2 جدول
 فئة، كل في تخرها التي الهثائق وأرقام بالجامعة - إنذائهالسقترح  - الإدارات كذاف
 .أسيهط جامعة محفهظات لائحة في حفظ ومدة

 1 3 5 7 12 سشة15 سشة52-22 الإدارة
        
تع حرخ فئات الػثائق الستجاولة بالإدارة العامة لمتشطيع والإدارة )سابقا  الإدارة  

العامة لمتصػيخ السؤسدي والإدارة العامة لإدارة وتشسية السػاىب حاليا ( وتحجيج مجد 
حفطيا في الإدارة، ومجد حفطيا بغخؼ الحفع وتقجيسيا كسقتخح؛ لإدراجيا بلائحة 

إصجار ججيج مغ لائحة محفػضات الجامعة، وبو وثائق  محفػضات الجامعة، وشباعة
الإدارة العامة لمتشطيع والإدارة )سابقا  الإدارة العامة لمتصػيخ السؤسدي والإدارة العامة 

 لإدارة وتشسية السػاىب حاليا (.

 مجة في الػثائق تسثل بيشسا الجارية الػثائق بالإدارة الحفع مجة في الػثائق تسثل
 .الجارية شبو الػثائق الحفع بغخؼ الحفع

 يتزسغ إذف ىػ( (Destruction Scheduleمغ الػثائق )ترخيح(  التخمز
 الػثائق مغ التخمز عسمية في لمبجأ للإدارة، السخترة الدمصة مغ السعصاة السػافقة

 قائسة شكل عمى الترخيح ىحا يكػف  وقج عمييا الحفاظ ججوػ  عجـ تقخر التي الأرشيفية
 (. 4:;3)ميلاد،  عشيا السدتغشى الػثائق كل يتزسغ ججوؿ أو

( يبيغ فئات ومجد الحفع السقتخحة لػثائق الإدارة العامة 5يمي ججوؿ ) فيسا
لمتشطيع والإدارة )سابقا  الإدارة العامة لمتصػيخ السؤسدي والإدارة العامة لإدارة وتشسية 

 السػاىب حاليا ( بجامعة أسيػط. 
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 3 جدول
 العامة الإدارة)سابقاً  أسيهط بجامعة والإدارة لمتشعيم العامة الإدارة لهثائق السقترحة الحفظ مدد

 (.حالياً  السهاهب وتشسية لإدارة العامة والإدارة السؤسدي لمتطهير

 و

 العامة الإدارة وثائل فئات

 والإدارة للتيعيه

 بالإدارة اتذفغ مذة

 (الأول)العنر 

 اتذفغ بغرف اتذفغ مذة

 (الوشيط)العنر 

 تاريخ بعد سشهات خسس التشعيسي القرار تغيير بعد سشة التشعيسية القرارات 1
 التشعيسي القرار تغيير

 تاريخ بعد سشهات خسس التشعيسي الأمر تغيير بعد سشة التشعيسية الأوامر 2
 التشعيسي الأمر تغيير

 تاريخ بعد سشهات خسس السهظف خدمة نهاية بعد سشة التشعيم تقارير 3
 السهظف خدمة نهاية

 الهيكل تغيير بعد سشة التشعيسية الهياكل 4
 التشعيسي

 تاريخ بعد سشهات خسس
 التشعيسي الهيكل تغيير

 التشعيم وحدات ممفات 5
 الهحدة تغيير بعد سشة

 وحدة مع بدمجها التشعيسية
 أو حذفها أو اخرى  تشعيسية

 اختراصاتها تغيير

 تاريخ بعد سشهات خسس
 التشعيسية بالهحدة التعديل

 الهظائف وصف بطاقات 6
 بحذفها الهظيفة تغير بعد سشة
 مع دمجها أو تعديمها أو

 أخرى  وظيفة
 تاريخ بعد سشهات خسس

 الهظيفة تعديل

 الهظائف جداول 7
 بحذفها الهظيفة تغيير بعد سشة

 مع دمجها أو تعديمها أو
 أخرى  وظيفة

 تاريخ بعد سشهات خسس
 الهظيفة تعديل

 تاريخ بعد سشهات خسس السهظف خدمة نهاية بعد سشة العسل استلام إقرارات 8
 السهظف خدمة نهاية

 تاريخ بعد سشهات خسس الامتحانات بعد سشة الامتحانات ممفات 9
 الامتحانات نهاية

 البرنامج انتهاء بعد سشة التدريبية البرامج ممفات 12
 التدريبي

 تاريخ بعد سشهات خسس
 التدريبي البرنامج نهاية
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انتياء مجة الحفع بغخؼ الحفع وىػ العسخ الػسيط لػثائق الإدارة العامة  بعج
لمتشطيع والإدارة )سابقا  الإدرة العامة لمتصػيخ السؤسدي والإدارة العامة لإدارة وتشسية 

( تعقج المجشة الجائسة لمسحفػضات بالجامعة والتي تزع في عزػيتيا السػاىب حاليا  
مشجوب مغ دار الػثائق القػمية؛ لتقخيخ مريخ تمظ الػثائق إما بتخحيميا إلى دار 
الػثائق القػمية لكيستيا التاريخية أو التخمز مشيا مع الاحتفاظ بشساذج مشيا بعج إعجاد 

إلى دار الػثائق القػمية السرخية وفي حاؿ القػائع الخاصة بحلظ مغ أصميغ وتخسل 
السػافقة عمى التخمز مغ الػثائق السحكػرة في القائسة، يتع ختع إحجاىسا وإرساليا إلى 

 الجامعة؛ لمبجأ في عسمية التخمز مغ الػثائق التي وردت في القائسة. 
 تػريج آلة فخـ الػثائق لمتخمز مغ الػثائق التي فقجت قيستيا الإدارية يفزل

ثع بيعيا بعج ذلظ لسرانع الػرؽ،  -وفقا لسجد الحفع السقتخحة -وليذ ليا قيسة تاريخية 
وتعج ىحه الصخيقة أفزل الصخؽ لمتخمز مغ الػثائق بعيجا  عغ حخقيا وتمػث اليػاء 
واحتسالية عجـ الديصخة عمى الحخيق وفي الػقت نفدو الحفاظ عمى خرػصية وسخية 

عمى الإدارة العامة لمتشطيع والإدارة )سابقا  الإدارة العامة  الػثائق واقتراديا  تجر مالا  
لمتصػيخ السؤسدي والإدارة العامة لإدارة وتشسية السػاىب حاليا ( وإعادة تجويخىا مخة 
أخخػ؛ تػفيخا  لمعسمة الأجشبية في استيخاد الػرؽ الخاص بالصباعة، والحفاظ عمى البيئة 

 الػرؽ مشيا.  الخزخاء نتيجة قصع الأشجار وترشيع
ججوؿ مجد الحفع السقتخح بالسشيج نفدو الستبع في لائحة محفػضات  صسع

 -جامعة أسيػط حتى عشج اعتساده مغ قبل دار الػثائق القػمية السرخية وإدارة الجامعة
وإدراجو بلائحة محفػضات جامعة أسيػط لا يكػف ىشاؾ  -بعج إجخاء التعجيلات عميو

 تشافخ أو اختلاؼ. 
ججاوؿ مجد الحفع أيزا في إدارة الػثائق الإلكتخونية للإدارة العامة  تدتخجـ

لمتشطيع والإدارة )سابقا  الإدارة العامة لمتصػيخ السؤسدي والإدارة العامة لإدارة وتشسية 
 الجولة تػجو ضل في خاصة -تصبيقو حاؿ–السػاىب حاليا ( بشطاـ الأرشفة الإلكتخونية 

 .الخقسية نحػ السرخية
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 للتطوير العامة الإدارة)شابكاً  والإدارة للتيعيه العامة الإدارة لوثائل الفيية العنيات 2/5

 (:حالياً المواهب وتينية لإدارة العامة والإدارة المؤشصي

 التصييف  2/5/1

الإدارة العامػػة لمتشطػػيع والإدارة )سػػابقا  الإدارة العامػػة لمتصػػػيخ السؤسدػػي  تتعامػػل
وتشسيػػػة السػاىػػػب حاليػػػا ( بحكػػػع اختراصػػػاتيا فػػػي التشطػػػيع وشػػػخؽ والإدارة العامػػػة لإدارة 

مػع جسيػع إدارات  -العسل، وتخصيط القػػ العاممة، وتختيب ومػازنة الػضػائف، والتػجريب
الجامعة والتي تختمف تبعيتيا الإداريػة، حيػث يػجػج إدارات تتبػع رئػيذ الجامعػة مباشػخة، 

ع أمػػػيغ الجامعػػػػة، وإدارات تتبػػػع أمػػػػيغ وإدارات تتبػػػع نػػػػاب رئػػػػيذ الجامعػػػة، وإدارات تتبػػػػ
الكميػػة، ويػػػشعكذ ىػػحا الشذػػػاط عمػػى الػثػػػائق التػػي تشتجيػػػا أو تتمقاىػػا، والتػػػي تحتػػاج إلػػػى 

)تذػػػػػػػػػ،  تشطيسيػػػػػػػػا؛ مػػػػػػػػغ أجػػػػػػػػل اسػػػػػػػػتخجاعيا ويػػػػػػػػتع تشطيسيػػػػػػػػا مػػػػػػػػغ خػػػػػػػػلاؿ الترػػػػػػػػشيف
(. والفيخسػػػػػػة والتكذػػػػػػػيف والاسػػػػػػػتخلاص والكمسػػػػػػػات السفتاحيػػػػػػػة، ورؤوس :4232/423

 الشطع الػرقية أو الإلكتخونية. السػضػعات سػاء ب

 ميهج بياء خطة التصييف المكترحة اتدسء الأول:  2/5/1/1

 جسيع حرخ في الأوؿ الجدء السقتخحة الترشيف خصة بشاء مشيج يتسثل
 شخيق عغ وتخميدىا الإدارية لمتبعية وفقا وتختيبيا الإدارية وتبعيتيا بالجامعة الإدارات

 عامة، إدارة إدارة، قدع، الإدارؼ  مدتػاىا عغ الشطخ برخؼ السخكبة، السدمدمة الأرقاـ
 السدتػػ  حيث الػضيفي، مدتػاىا وليذ الإدارة مػضػع عمى والتخكيد مخكدية، إدارة أو

 .الترشيف خصة عمى ذلظ ويؤثخ يتغيخ أف يسكغ الػضيفي
 الجامعة والإدارات التابعة له:  رئيس -1

 مكتب رئيذ الجامعة  3/3
 القخار اتخاذ ودعع والتػثيق السعمػمات مخكد 3/4
 التػجيو السالي والإدارؼ  3/5
 التخصيط والستابعة  3/6
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 العلاقات العامة والإعلاـ  3/7
 والإدارة التشطيع 3/8
 الأمغ الجامعي  3/9
 الذئػف القانػنية  :/3
 السػارد البذخية  ;/3
 التصػيخ السؤسدي  3/;/3
 إدارة وتشسية السػاىب  4/;/3
 عسميات السػارد البذخية  5/;/3
 الاستحقاقات والسدايا  6/;/3
 نطع السعمػمات والتحػؿ الخقسي  3/32
 السخاجعة الجاخمية والحػكسة  3/33
 الإدارة الإستخاتيجية  3/34

 رئيس الجامعة لذئهن التعميم والطلاب والإدارات التابعة له.  نائب -2
 الصلاب و التعميع لذئػف  الجامعة رئيذ نائب مكتب 4/3
 الصبع والشذخ  4/4
 العدكخؼ  الاتراؿ 4/5
 أمانة مجمذ شئػف التعميع و الصلاب  4/6
 مخكد الخجمة العامة  4/7
 شئػف التعميع  4/8
 السجف الجامعية  4/9
 التغحية  :/4
 الذئػف الصبية  ;/4
 رعاية الذباب  4/32
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 دارات التابعة له: رئيس الجامعة لذئهن الدراسات العميا والبحث العمسي والإ نائب -3
 العمسي والبحث العميا لمجراسات الجامعة رئيذ نائب مكتب 5/3
 الجراسات العميا والبحػث  5/4
 العلاقات العمسية والثقافية  5/5
 السكتبات  5/6
 الستاحف والػسائل التعميسية  5/7
 الحاسب العمسي  5/8
 السيكخوسكػب الإلكتخوني  5/9
 والبحػث العميا الجراسات مجمذأمانة  :/5

 رئيس الجامعة لذئهن خدمة السجتسع وتشسية البيئة والإدارات التابعة له:  نائب -4
 مكتب نائب رئيذ الجامعة لذئػف خجمة السجتسع وتشسية البيئة  6/3
 الػحجات ذات الصابع الخاص  6/4
 البيئيةالسذخوعات  6/5
 السؤتسخات والاترالات  6/6
 الدلامة والرحة السيشية  6/7
 البيئة وتشسية السجتسع خجمة مجمذ أمانة 6/8

 )إدارات( الجامعة كميات -5
 كمية العمػـ  7/3
 كمية اليشجسة  7/4
 كمية الدراعة  7/5
 كمية الصب  7/6
 كمية الريجلة  7/7
 كمية الصب البيصخؼ  7/8
 كمية التجارة  7/9
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 كمية التخبية  :/7
 كمية الحقػؽ  ;/7
 كمية التخبية الخياضية  7/32
 كمية التسخيس  7/33
 كمية تكشػلػجيا صشاعة الدكخ والرشاعات التكسيمية  7/34
 كمية التخبية الشػعية  7/35
 كمية الخجمة الاجتساعية  7/36
 كمية الآداب  7/37
 كمية الحاسبات والسعمػمات  7/38
 كمية شب الأسشاف  7/39
 كمية التخبية لمصفػلة السبكخة  :7/3
 كمية الفشػف الجسيمة  ;7/3
 معيج بحػث ودراسات البيػلػجيا الجديئية  7/42
 السعيج الفشي لمتسخيس  7/43

 الجامعة والإدارات التابعة له:  أمين -6
 مكتب أميغ الجامعة  8/3
 والسػازنةالحدابات  8/4
 العامميغشئػف  8/5
 شئػف أعزاء ىيئة التجريذ  8/6
 الذئػف الإدارية  8/7
 والسخازف  السذتخيات 8/8
 اليشجسيةالذئػف  8/9
 الخاصةالرشاديق  :/8
 مكتب الجامعة بالقاىخة  ;/8
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 التصػيخ الإدارؼ والجػدة  8/32
 الخقابة عمى السخدوف الدمعي  8/33
 أمانة مجمذ الجامعة والمجاف  8/34
 مصبعة الجامعة  8/35
 الاحتياجات  8/36

 )إدارات(: أسيهط جامعة مدتذفيات -7
 مدتذفى الجامعة الخئيدي  9/3
 الأشفاؿ مدتذفى 9/4
 القرػر أـ مدتذفى 9/5
 الكبج لدراعة الخاجحي مدتذفى 9/6
 مدتذفى السدالظ البػلية وأمخاض الكمى  9/7
 مدتذفى الأمخاض الشفدية والعربية  9/8
 لمقمب الجامعي الأورماف مدتذفى 9/9
 مدتذفى أسيػط الججيجة  :/9
 خؼ التعميسي السدتذفى البيص :/9

الترشيف ىي أوؿ أنػاع المغات السقيجة في تشطيع السعمػمات واستخجاعيا  خصط
(.، وخصة :4232/423ويتع تحجيثيا ومخاجعتيا مخارا  وتكخارا  بسخور الػقت )تذػ، 

ترشيف وثائق الإدارة العامة لمتشطيع والإدارة )سابقا  الإدارة العامة لمتصػيخ السؤسدي 
لإدارة وتشسية السػاىب حاليا ( بجامعة أسيػط السقتخحة يجب تعجيميا كل  والإدارة العامة

فتخة؛ لتكػف مصابقة لمػاقع العسمي والفعمي لػثائق التشطيع والإدارة، حيث تححؼ إدارات 
وتشذأ أخخػ وتشجمج ثالثة وىكحا ويجب الحفاظ عمى تساسظ خصة الترشيف عشج 

بأف يطل رقع الترشيف كسا ىػ مثل: التعجيل أو الححؼ، خاصة في عسمية الححؼ 
( وإضافة الإدارات الججيجة بتخقيع ججيج في نياية خصة 3/8التشطيع والإدارة رقع )

الترشيف مثل: الإدارات التي استحجثت أو تغييخ مدساىا ومشيا الإدارة السخكدية لمسػارد 
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( 3/;/3ؤسدي رقع )( والإدارات التابعة ليا الإدارة العامة لمتصػيخ الس;/3البذخية رقع )
( وغيخىا، كسا يعكذ الإدارات التي 4/;/3والإدارة العامة لإدارة وتشسية السػاىب رقع )

 كانت مػجػدة قبل ذلظ وتصػر الييكل التشطيسي لػثائق التشطيع والإدارة. 

 الإدارة)شابكاً  والإدارة التيعيه لوثائل المكترحة التصييف خطة مً الجاىي اتدسء 2/5/1/2

 (:حالياً المواهب وتينية لإدارة العامة والإدارة المؤشصي للتطوير العامة

 خطة التصييف الموضوعية:  

 تسارسيا التي الانذصة لكل حرخ شخيق عغ السػضػعية الترشيف خصة تبشى
 والإدارة، بالتشطيع الستعمقة والقػانيغ القخارات باستخجاـ بالجامعة والإدارة التشطيع وحجة

 وتتمقاىا، تشتجيا التي الػثائق مغ وغيخىا الػضائف، وصف وبصاقات التشطيسية واليياكل
 وذلظ ومػضػعات وفرػؿ أبػاب أو وثانػية وفخعية رئيدية مػضػعات في وتبػيبيا

 .واحج مكاف في ذاتو السػضػع في الستذابية والإلكتخونية الػرقية الػثائق لترشيف

 تصػيخىا قبل أسيػط بجامعة والإدارة التشطيع لػحجة السػضػعية الترشيف خصة إعجاد تع
 الترشيف خصة تصػيخ تع ثع البذخية، السػارد مدسى تحت العامميغ، شئػف  مع ودمجيا
 الترشيف خصة تأثخ دوف  البذخية السػارد الججيج التشطيسي التقديع مػضػعات بإضافة
 (.5 ممحق)انطخ  ججيج مغ وبشائيا بيجميا

حيث أف استخاتيجية بشاء خصة الترشيف السػضػعية تعتسج عمى التصػيخ  
والإضافة والححؼ دوف ىجـ الخصة وإعادة بشائيا مغ ججيج في كل مخة يتع فييا التعجيل 
وتأثيخ ذلظ عمى تساسظ الخصة واستسخاريتيا وذلظ عغ شخيق البشاء التدمدمي الخقسي 

ي أو الأبججؼ فسغ يأتي أولا يػضع أولا، وفي دوف الحاجة إلى البشاء بالتختيب اليجائ
( حتى لا تتأثخ 5( )انطخ ممحق3حالة الححؼ يطل السكاف خاليا ، مثل: التشطيع رقع )

خصة الترشيف بالححؼ وفي حالة الإضافة يكػف في آخخ مػضػع خصة الترشيف 
 (. 5( )انطخ ممحق 33حدب تدمدمو بالأرقاـ مثل: التصػيخ السؤسدي رقع )

 فخعية مػضػعات إضافة أو ججيجة رئيدية مػضػعات إضافة ليديخا ومغ
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 ججيجة ثانػية مػضػعات إضافة أو بالفعل مػجػدة رئيدية لسػضػعات ججيجة
)انطخ  وبشائيا الخصة تساسظ عمى تأثيخ أؼ دوف  بالفعل مػجػدة فخعية لسػضػعات

 (.5 ممحق

 كأحج الترشيف لخصة وأرقاميا والثانػية والفخعية الخئيدية السػضػعات تدتخجـ
 وثيقة لكل -تصبيقوحاؿ -الإلكتخونية الأرشفة نطاـ ضسغ الػثائق ترشيف في الحقػؿ

 .والاستخجاع البحث لديػلة إلكتخونيا؛ أرشفتيا يتع

 المؤشصي للتطوير العامة الإدارة)شابكاً  والإدارة للتيعيه العامة الإدارة وثائل فهرشة 2/5/2

 (:حالياً المواهب وتينية لإدارة العامة والإدارة

يمي تصبيق لمتقشيغ العاـ والجولي لمػصف الأرشيفي الرادر عغ السجمذ  فيسا
الجولي للأرشيف عمى وثائق الإدارة العامة لمتشطيع والإدارة )سابقا  الإدارة العامة لمتصػيخ 

الجولي السؤسدي والإدارة العامة لإدارة وتشسية السػاىب حاليا ( بجامعة أسيػط )السجمذ 
 (. 8;;5/3;;3للأرشيف، 

( ;:376) رقع الإيدو الجولي السعيار لتصبيق ومتسسة مكسمة العسمية وىحه
 لمتشطيع العامة الإدارة وثائق مغ جدء إنتقل إذا بحيث والػسيط، الجارؼ  الأرشيف لإدارة

 السػاىب وتشسية لإدارة العامة والإدارة السؤسدي لمتصػيخ العامة الإدارة)سابقا   والإدارة
 لكيستيا دائسا؛ حفطا لحفطيا السرخية القػمية الػثائق دار إلى أسيػط بجامعة( حاليا  

 الثالث، العسخ وبالتالي والثاني الأوؿ العسخ في تشطيسيا أحدغ يكػف  والبحثية، التاريخية
 (4234. )ميلاد، السجالات مختمف في والسدتفيجيغ الباحثيغ لخجمة وصفيا؛ تع ويكػف 

الجية التي أنذأت  -العامميغ في وحجات التشطيع والإدارة بالأجيدة الحكػمية إف
فئة ميسة مغ السدتفيجيغ، وتحفع الػثائق الأرشيفية باعتبارىا الحاكخة الحية  -الػثائق

لمسؤسدة الأـ لكي تدتصيع أف تفيع تاريخيا ومرادر الدياسة الحالية ليا وزيادة 
تية السػجػدة بيا، والػصػؿ إلى حمػؿ لمسذاكل الحالية اعتسادىا عمى مرادرىا السعمػما

 (. 4/4243;;3التي تػاجييا. )بػ، 
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 ن حقل( و.عشاصر الهصف )ستة وعذر 3
 حقل التعريف  1.3

 السرجع  1.1.3
EGY 818  

 دار الهثائق القهمية السررية 
 التدسية  2.1.3

وثائق الإدارة العامة لمتشطيع والإدارة )سابقا  الإدارة العامة لمتصػيخ السؤسدي 
 السػاىب حاليا  ( بجامعة أسيػط. )عشػاف مػضػع( وتشسيةوالإدارة العامة لإدارة 

 نذأة الهثائق التي تحتهيها وحدة الهصف  تاريخ 3.1.3
   ـ88;3

بقخار رئيذ الجامعة رقع حيث أنذئت وحجة التشطيع والإدارة بجامعة أسيػط 
بإنذاء  ـ88;3( لدشة ;462بشاء عمى قخار رئيذ الػزراء رقع ) ـ88;3( لدشة ;88)

وحجات التشطيع والإدارة بسكاتب نػاب رئيذ الػزراء، والػزارات، والسحافطات، والييئات 
والسؤسدات العامة، وكاف ليا ثلاث اختراصات: الأوؿ التشطيع، الثاني تختيب 

 وتخصيط القػػ العامة، والثالث التجريب.الػضائف، 
 مدتهى الهصف  4.1.3

 الخصيج
 السمف 

 الػثيقة السفخدة 
 صف ) الكسية، السقاس(ه أهسية الحجم لهحدة ال 5.1.3

 العذد العنل العرض الطول معذة اتذفغ و
 5 سع322 سع387 سع472 دولاب خذبي داخل الحائط 3
 3 سع 322 سع 7; سع447 دولاب خذبي داخل الحائط 4
 7 سع 67 سع322 سع322 وحجات الحفع الخذبية الأخخػ  5
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بالإضافة إلى دولاب معجني )شانػف( ثلاثة أدراج وكميا بيا ممفات التشطيع 
 والإدارة 

 حقل الدياق  2.3 
الإدارة العامة لمتصػيخ السؤسدي والإدارة  الإدارة العامة لمتشطيع والإدارة )سابقا  

 السػاىب حاليا  ( بجامعة أسيػط. وتشسيةالعامة لإدارة 
 اسم السشذئ 1.2.3

الإدارة العامة لمتصػيخ السؤسدي والإدارة  الإدارة العامة لمتشطيع والإدارة )سابقا  
 السػاىب حاليا ( بجامعة أسيػط. وتشسيةالعامة لإدارة 

 التاريخ الإداري/الترجسة الذاتية  2.2.3
( ;88معة أسيػط بقخار رئيذ الجامعة رقع )أنذئت وحجة التشطيع والإدارة بجا

ـ، وتتبع رئيذ الجامعة إداريا مباشخة، وفشيا تتبع الجياز السخكدؼ لمتشطيع 88;3لدشة 
والإدارة، وتتكػف مغ أربع إدارات ىي: إدارة تختيب الػضائف، إدارة التشطيع وشخؽ 

ـ  25/4242/;3العسل، إدارة التجريب، وإدارة تخصيط القػػ العاممة وفي تاريخ 
السػاىب وتتبع  وتشسيةالإدارة العامة لمتصػيخ السؤسدي والإدارة العامة لإدارة تحػلت إلى 

والجياز السخكدؼ  رئيذ الإدارة السخكدية لمسػارد البذخية الحؼ يتبع رئيذ الجامعة إداريا  
 .لمتشطيع والإدارة فشيا  

 تاريخ تكهين وحدة الهصف 3.2.3
 ـ 88;3مشح 

 الحفظ  تاريخ 4.2.3
لع يصخأ أؼ تغييخ عمى ممكيتيا ولع يخحل أؼ جدء مشيا إلى دار الػثائق القػمية 

 السرخية 
 طريقة الدخهل إلى دار الهثائق القهمية السررية  5.2.3

  لع يخحل أؼ جدء مشيا إلى دار الػثائق القػمية السرخية
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 حقل السزسهن  3.3
 تقديم السزسهن  1.3.3

 تتكهن من: 
تقػـ بإعجادىا الإدارة العامة لمتشطيع والإدارة، وترجر مغ رئيذ  التشعيم:قرارات  -

جامعة أسيػط وذلظ لمػضائف الإشخافية؛ لمشقل أو الانتجاب، ويحفع الأصل في 
 تشطيع وشخؽ العسل. الممف السػضف بإدارة شئػف العامميغ وصػرة مشو في إدارة 

لمتشطيع والإدارة وترجر مغ أميغ تقػـ بإعجادىا الإدارة العامة  أوامر التشعيم: -
الجامعة، وذلظ لمػضائف غيخ الإشخافية بالجامعة لمشقل أو الانتجاب، ويحفع الأصل 

تشطيع وشخؽ العسل الفي ممف السػضف بإدارة شئػف العامميغ، وصػرة مشو في إدارة 
 بالإدارة العامة لمتشطيع والإدارة.

امة لمتشطيع والإدارة مثل: تقخيخ تقػيع كفاية : تقػـ بإعجادىا الإدارة العتقارير التشعيم -
الأداء لذاغمي وضائف كبيخ باحثيغ/أخرائييغ/فشييغ/كتاب، والحؼ يتع إعجاده 
ثلاث مخات في العاـ: في شيخ يػنيػ، وشيخ ديدسبخ، وعغ العاـ كاملا، ويحفع 

تشطيع وشخؽ الالأصل في ممف السػضف بإدارة شئػف العامميغ، وصػرة في إدارة 
 العسل بالإدارة العامة لمتشطيع والإدارة.

ىي الذجخة التشطيسية للإدارات ويػجج ليكل تشطيسي لخئيذ  الهياكل التشعيسية: -
دارات التابعة لو الجامعة والإدارات التابعة لو وليكل تشطيسي لأميغ الجامعة والإ

 خخػ عمى مدتػػ إدارة. أولياكل تشطيسية لمكميات عمى مدتػػ إدارة عامة و 
حيث  إعادة تقييم، دمج، واستحداث: -إدارات الجامعة-ممفات وحدات التشعيم -

 يػجج ممف لكل مدتذفى بالجامعة، كمية، إدارة، والسبشى الإدارؼ. 
تحتػؼ عمى تبعية الػضيفة، الػاجبات والسدئػليات  بطاقات وصف الهظائف: -

 ومصالب التأىيل لكل وضيفة بالجامعة. 
 .يحتػؼ عمى اسع الػضيفة، والجرجة والخبط السالي وملاحطات جداول الهظائف: -
إقخارات استلاـ العسل لمتعيشات الججيجة: تقػـ بإعجادىا إدارة تخصيط القػػ العاممة  -
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بالإدارة العامة لمتشطيع والإدارة، وتحفع الأصػؿ في ممف السػضف بذئػف العامميغ، 
 بالجامعة. وصػرة مشو في الإدارة العامة لمتشطيع والإدارة

تتزسغ الخصابات الستعمقة بتشطيع وإدارة تدويج كميات الجامعة  ممفات الامتحانات: -
عجاد الكبيخة مثل: كمية التجارة بالسلاحطيغ والسخاقبيغ في الامتحانات مغ ذات الأ

إدارات الجامعة السختمفة، وتتزسغ الخصابات التي تخد مغ الكميات بصمب 
دارية؛ العامة لمتشطيع والإدارة إلى الػحجات الإ السلاحطيغ، وخصابات الإدارة

لتدويجىا بأسساء السلاحطيغ، حيث يػجج ممف لكل امتحانات فرل دراسي لمسخحمة 
 الجامعية الأولى، والجراسات العميا. 

 تػجج في الإدارة السالية عغ الدشػات القادمة  سجلات مهازنات الهظائف -
 ة السالية عغ الدشة الحاليةتػجج في الإدار  سجلات ميزانية الهظائف -
: كل بخنامج تجريبي تشفحه إدارة التجريب بالإدارة العامة ممفات البرامج التدريبية -

لمتشطيع والإدارة بجامعة أسيػط لو ممف يحتفع فيو: نساذج تخشيح الستجربيغ، أسساء 
ة، الستجربيغ، كذػؼ الحزػر والانرخاؼ لمستجربيغ، استسارات تقييع الجورة التجريبي

ججاوؿ السحاضخات، اختبارات البخنامج التجريبي وترحيحيا، وصػر شيادات 
خصابات متعمقة بالبخنامج التجريبي وأيزا بخامج التجريب و التجريب لمستجربيغ، 

 الخارجي. 
 الفرز والاتلاف وقهاعد الاستبقاء  2.3.3

عمسية وغيخ  -عشج تكجسيا بسعجات الحفع-يتع إتلاؼ بعزيا بصخؽ عذػائية  
 لا تدتشج إلى لػائح أو ججاوؿ مجد الحفع.

 التشامي  3.3.3
في حالة تحجيث لائحة محفػضات جامعة أسيػط وإضافة فئات وثائق التشطيع 
والإدارة إلييا، يسكغ أف تخحل بعزيا إلى دار الػثائق القػمية السرخية لكيستيا 

 (. التاريخية بعج انتياء مجة الحفع بغخؼ الحفع )العسخ الػسيط
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 الترتيب  4.3.3
 أؼ تبعا   وضيفيا   يتع ترشيف وثائق التشطيع والإدارة بسقخ حفطيا ترشيفا  

لػحجات الجامعة السختمفة مغ السدتذفيات كل مدتذفى ليا ممف، الإدارات السػجػدة 
بالسبشى الإدارؼ ليا ممف، الكميات كل كمية ليا ممف )عمى مدتػػ إدارات أو إدارات 

لتجريبية كل بخنامج تجريبي لو ممف، دوف وجػد خصة ترشيف تحتػؼ عامة(، البخامج ا
عمى السػضػعات الخئيدية والفخعية والثانػية ورمػزىا أو قائسة بػحجات الجامعة 

 السختمفة مغ السدتذفيات والكميات والإدارات والسخاكد العمسية ورمػزىا.
 حقل شروط الاطلاع والاستخدام  4.3

 الهضع القانهني  1.4.3
 لع يخحل مشيا أؼ وثائق لجار الػثائق القػمية السرخية 

 إمكانية الاطلاع  2.4.3
 لا يػجج مشيا وثائق بجار الػثائق القػمية السرخية حتى يتع الاشلاع عمييا. 

 حقهق السؤلف/ شروط الاستشداخ  3.4.3
لا يػجج مشيا وثائق بجار الػثائق القػمية السرخية حتى يكػف ىشاؾ حقػؽ 

 .أو الاستشداخلمسؤلف 
 لغة الهثائق  4.4.3

 المغة العخبية 
 الخاصيات السادية  5.4.3

وثائق التشطيع والإدارة عبارة عغ مصبػعات الحاسب الآلي الػرقية حجع الػرقة 
(A 4 ) 
 جخاـ.  2:سع( وزف ;4سع *43) 

 أدوات البحث  6.4.3
 لا يػجج 
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 حقل السرادر الإضافية  5.3
 تحديد مهضع الأصهل  1.5.3

 ىي وثائق أصمية وتحفع الأصػؿ بسقخ الإدارة العامة لمتشطيع والإدارة )سابقا   
السػاىب حاليا  ( بجامعة  وتشسيةالإدارة العامة لمتصػيخ السؤسدي والإدارة العامة لإدارة 

 أسيػط 
 وجهد ندخ  2.5.3

ي قخارات وأوامخ يػجج ندخ الكتخونية لبعس فئات وثائق التشطيع والإدارة وى
الإدارة العامة لمتصػيخ  التشطيع وتحفع بسقخ الإدارة العامة لمتشطيع والإدارة )سابقا  

 السػاىب حاليا  ( بجامعة أسيػط.  وتشسيةالسؤسدي والإدارة العامة لإدارة 
 السرادر السكسمة بسرمحة الأرشيف  3.5.3

رخية سػؼ يكػف ىشاؾ في حالة تخحيل جدء مشيا إلى دار الػثائق القػمية الس
، ووثائق جامعة صمة بيشيا وبيغ وثائق الجياز السخكدؼ لمتشطيع والإدارة الحؼ تتبعو فشيا  

 . أسيػط التي تتبعيا إداريا  

 حقل الههامش  6.3
وىي جامعة السشيا وجامعة  ،جامعة أسيػط كانت الأـ لجامعات الػجو القبمي

ىحه الجامعات  أفحيث  ،سػىاج وجامعة الػادؼ الججيج وجامعة الأقرخ وجامعة أسػاف
ستقمت وبالتالي وثائق الإدارة العامة لمتشطيع والإدارة اثع  ،لجامعة أسيػط كانت فخوعا  

اىب حاليا  ( السػ  وتشسيةالإدارة العامة لمتصػيخ السؤسدي والإدارة العامة لإدارة  )سابقا  
 تزع وثائق عغ تمظ الفخوع التي استقمت وأصبحت جامعات.بجامعة أسيػط 

 المؤشصي للتطوير العامة الإدارة)شابكاً  والإدارة للتيعيه العامة الإدارة وثائل تكشيف 2/5/3

 (:حالياً المواهب وتينية لإدارة العامة والإدارة

 ما وثيقة نز أو عشػاف مغ تؤخح كمسات عجة أو كمسة)السفتاحية(:  الجالة الكمسة
 عغ عبارة أيزا وىي( 93ص، 4229. )ميلاد، استخجاعيا وتديل محتػاىا، تػضح



 

  

 433 
 

ذا ـــد. عبذ اتذنيذ ى  

 

 مغ الكمسات يذتق الحؼ الاشتقاقي التكذيف التحجيج وجو عمى التكذيف، أنػاع مغ نػع
 تع والإدارة التشطيع لػثائق نساذج يمي وفيسا( :4232/423)تذػ،  نفديا الػثيقة

 :السفتاحية الكمسات باستخجاـ تكذيفيا

 ممحق)انطخ  الجامعية لمسجف العامة بالإدارة التغحية أخرائي وضيفة وصف بصاقة -3
6/7.) 

 الػاجبات، وضيفة، وصف، بصاقة التغحية، أخرائي: السفتاحية الكمسات
 .مصبخ أسيػط، جامعة الجامعية، السجف السدئػليات،

 جامعة رئيذ مغ صادرـ، 35/32/4235 بتاريخ( 4569) رقع تشطيسي قخار -4
 لمتشطيع العامة بالإدارة العاممة القػػ  تخصيط إدارة مجيخ وضيفة باستحجاث أسيػط
 .أسيػط بجامعة والإدارة

(، تخصيط القػػ العاممة، تختيب الػضائف، 4569السفتاحية: قخار رقع ) الكمسات
 مػازنة الػضائف، التشطيع والإدارة، جامعة أسيػط، استحجاث وضائف، فرل إدارات. 

 جامعة رئيذ مغ صادرـ، ;37/32/423 بتاريخ( 5794) رقع تشطيسي قخار -5
 خجمة لذئػف  شافالاس شب كمية وكيل لسكتب مجيخا   لمعسل مػضفة؛ بشجب أسيػط

 (.6/4 ممحق)انطخ  البيئة وتشسية السجتسع
 جامعة الاسشاف، شب مكتب، مجيخ(، 5794) رقع تشطيسي قخار: السفتاحية الكمسات
 .نجب البيئة، تشسية السجتسع، خجمة كمية، وكيل أسيػط،

ـ، صادر مغ أميغ جامعة ;32/25/423( بتاريخ 3765تشطيسي رقع ) أمخ -6
 أسيػط بشجب شبيب لمعسل بسدتذفى أسيػط الججيجة. 

 أميغ الجامعي، أسيػط مدتذفى(، 3675) رقع تشطيسي أمخ: السفتاحية الكمسات
 .الصبية الذئػف  نجب، أسيػط، جامعة

 لإدارات التابعة لو. التشطيسي العاـ لجامعة أسيػط رئيذ الجامعة وا البشاء -7
 الجامعي، الأمغ أسيػط، جامعة رئيذ التشطيسي، البشاء: السفتاحية الكمسات
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 العامة العلاقات والإدارة، التشطيع القانػنية، الذئػف  السخكدية، الإحراءات
 .والإعلاـ

 .لو التابعة والإدارات الجامعة أميغ أسيػط لجامعة التشطيسي البشاء -8
 والسػازنة، الحدابات أسيػط، جامعة أميغ التشطيسي، البشاء: السفتاحية الكمسات

 الخاصة، الرشاديق والسخازف، السذتخيات اليشجسية، الذئػف  العامميغ، شئػف 
 .الإدارية الذئػف 

)  حاليا   السبكخة لمصفػلة التخبية كمية سابقا   الأشفاؿ رياض لكمية التشطيسي البشاء -9
 (.6/6 ممحق)انطخ  ليا التابعة والإدارات( إدارة مدتػػ 

 مكتب أسيػط، جامعة الأشفاؿ، رياض كمية التشطيسي، البشاء: السفتاحية الكمسات
 .السبكخة لمصفػلة التخبية كمية الػكيل، مكتب العسيج،

لكل  -حاؿ تصبيقو-الكمسات السفتاحية ضسغ نطاـ الأرشفة الإلكتخونية تدتخجـ
 وثيقة يتع أرشفتيا إلكتخونيا ؛ لديػلة البحث والاستخجاع. 

 العامة الإدارة)شابكاً  والإدارة للتيعيه العامة الإدارة لوثائل الإلكتروىي الأرشيف 2/6

 :أشيوط(ظامعة حالياً هبالموا وتينية لإدارة العامة والإدارة المؤشصي للتطوير

 استلاـ وقخارات التشطيع، وأوامخ التشطيع، قخارات صػر مغ التخمز يفزل
 الإدارة)سابقا   والإدارة لمتشطيع العامة الإدارة ترجرىا التي الججد، لمسػضفيغ العسل
 الأصػؿ مدح بعج العامميغ، شئػف  في أصميا ويحفع( حاليا   السؤسدي لمتصػيخ العامة
 والتكمفة الحفع ومداحة لمػرؽ  تػفيخا   مشيا؛ رقسية ندخ عمى والحرػؿ ضػئيا ، مدحا  

 .إليو الحاجة عشج تشطيسي أمخ أو قخار أؼ شباعة يسكغ وبالتالي

قاـ الجياز السخكدؼ لمتشطيع والإدارة بإنذاء وتصبيق نطاما للأرشيف  
الإلكتخوني يشطع ويجيخ وثائق الجياز، وىػ مذخوع الحاكخة السؤسدية الخقسية لمجياز 

أ(.، ييجؼ السذخوع إلى تحػيل جسيع ممفات 4242)الجياز السخكدؼ لمتشطيع والإدارة، 
ا  ،يكشة العسل وإلغاء التعامل الػرقي داخل الجيازلس ؛الجياز إلى ندخ إلكتخونية تسييج 
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الجياز في جسيع مخاحمو )الإدارة السخكدية لتكشػلػجيا السعمػمات  شخيق عغيتع تشفيحه و 
ا مغ ترسيع البخنامج  ،أو التصبيق الإلكتخوني السدتخجـ (9) والاتراؿ بالجياز( بجء 

 إلكتخوني كػد إنذاء وتع ،نيةحتى تحػليا لسدتشجات إلكتخو  ،مخور ا بجورة السدتشجاتو 
ـ، وإجخاء مدح ;423/;24/2 تاريخمدتشج مغ ممفات الجياز حتى  ملاييغ لثلاثة

مميػف مدتشج مشيا وذلظ في إشار مذخوع الحاكخة السؤسدية الحؼ  ونرف غلاثشيضػئي 
 (.4 سبتسبخ، ;423 ،الإدارةالجياز السخكدؼ لمتشطيع و  ) يشفحه الجياز

 مدح إجخاءو  الجياز، ممفات مغ مدتشج ملاييغ دتةل إلكتخوني كػد إنذاء وتع
 تاريخ حتى ،مشيع مدتشج عذخ وثسانية ألف خسدسائةو  ملاييغ خسدةل ضػئي

 .(4242 ،السخكد الإعلامي -الإدارةالجياز السخكدؼ لمتشطيع و ) ـ 24/23/4242

 بالأجيدة الإدارةو  التشطيع وحجات عمى الشطاـ ىحا تعسيع عمى الباحث ويؤكج
أسيػط، وتقجيع الجعع التقشي والفشي  بجامعة الإدارةو  التشطيع وحجة بيشيا ومغ الحكػمية،

للأرشيف  ابخنامج تػريج أو ترسيع في والػقت والتكمفة، الجيػد،ليا، بجلا مغ تكخار 
 ووحجات ومجيخيات الإدارةالإلكتخوني؛ لديػلة الخبط بيغ الجياز السخكدؼ لمتشطيع و 

 الشطاـ ىحا عبخ الػثائق وتبادؿ الحكػمية والأجيدة بالسحافطات الإدارةو  التشطيع
 .الخقسي التحػؿ نحػ السرخية الجولة تػجيات ضل في خاصة للأرشيف، الإلكتخوني

 وحجات وبيغ بيشو الإلكتخوني بالخبط الإدارةو  لمتشطيع السخكدؼ  الجياز يقػـ
عغ شخيق قاعجة  -وذلظ في إشار التعاوف الفشي بيشيع-الإدارةو  التشطيع ومجيخيات

 الإدارة سابقا  ) الإدارةو  لمتشطيع العامة الإدارةبيانات السػضفيغ بالجولة فقط، حيث تقػـ 
 أسيػط بجامعة (حاليا  لإدارة وتشسية السػاىب  العامة الإدارةو  السؤسدي لمتصػيخ العامة

 بالجولة الإدارؼ  بالجياز العامميغ بيانات نطاـ شخيق عغ بيا السػضفيغ بيانات بإدخاؿ
 وتتزسغمدتخجـ وكمسة مخور  باسعب(.، 4242 ،الإدارةالجياز السخكدؼ لمتشطيع و )

 الػضيفية، السجسػعة الػضيفي، السدسى القػمي، الخقع السػضف، سعا: البيانات ىحه
 أو تشطيسية(، لكغ لا تػجج لياكل 4 ممحق انطخ) السالية والجرجة الشػعية، السجسػعة
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التذغيل أو ممفات التجريب،  مباتش أو الػضائف ججاوؿ أو الػضيفي الػصف بصاقات
 عذخ الثالثة السادة لشز وفقا لحلظ يخصط الإدارةو  لمتشطيع السخكدؼ  الجياز كاف وإف

 التقديع بذأفـ ;423 لدشة( 44) رقع الإدارةمغ قخار رئيذ الجياز السخكدؼ لمتشطيع و 
  :البذخية لمسػارد التشطيسي

 الفشي التعاوف  بسخاعاة اختراصاتو البذخية لمسػارد التشطيسي التقديع يباشخ" 
 :يأتي لسا وفقا وذلظ الإدارةو  لمتشطيع السخكدؼ  الجياز مع

 الػضائف، وججاوؿ التشطيسية، باليياكل يتعمق فيسا الجياز مع الإلكتخوني الخبط
 ".وغيخىا البذخية السػارد تجريب ونطع التذغيل، وشمبات الػضيفي، الػصف وبصاقات

 (. 32ص ،;423 ،الإدارةقخار رئيذ الجياز السخكدؼ لمتشطيع و )

 الإصلاح بخصط يتعمق فيسا الإدارةو  لمتشطيع السخكدؼ  الجياز تػجييات تشفيح"
 التشطيسي التقديع لسػضفي تجريبية بخامج وإعجاد البذخية لمسػارد ستخاتيجيةالإ والخصة
 تدويجو  ،بالػحجة السخترة صةمالد لخؤية وفقا أو الجياز يقخه لسا شبقا البذخية لمسػارد
 ميسة وتدييل البذخية السػارد بأعساؿ الستعمقة والسدتشجات البيانات بكافة الجياز

 (.32ص ،;423 ،الإدارةقخار رئيذ الجياز السخكدؼ لمتشطيع و ) "أعزائو

 يصخأ تعجيل أؼ حجوث فػر بالػحجة العامميغ لكافة الػضيفية سمفاتلا تحجيث"
الشذخات والسعمػمات والبحػث والتذخيعات  تبادؿو  ،بيانتيع أو مخاكدىع القانػنية ىعم

ومشاقذة  ،السجنية والخجمة دارؼ الإ العسل مجالات فيالتي تعسل عمى تػحيج السفاليع 
قخار ) .السدائل والقزايا التي تػاجييا تمظ الػحجات في عسميا والسداىسة في حميا

 (.32ص ،;423 ،الإدارةرئيذ الجياز السخكدؼ لمتشطيع و 

باستحجاث التقديع  الستمعق الإدارةو  لمتشطيع السخكدؼ  الجياز رئيذ قخار يذخ ولع
 وحجات وبيغ بيشو الإلكتخوني الخبط إلى بعيج أو قخيب مغ البذخية مسػاردلالتشطسي 

 (حاليا  وتشسية السػاىب  دارةإ وحجات ،وحجات التصػيخ السؤسدي سابقا  ) والإدرة التشطيع
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 . أو تدويجىع بشدخة مشو عغ شخيق نطاـ الأرشيف الإلكتخوني السصبق لجيو

 التغييخات نفدو الػقت وفي متعجدة، لأغخاض السعمػمات استخجاـ الججيجة التقشيات تتيح
 إنتاج كيفية عمى جسيعيا تؤثخ العسل، إجخاءات أو السجتسعية الكيع أو التكشػلػجيا في

  (Kautto& Henttonen, 2020) وإدارتيا الػثائق

 الإدارة شابكاً الإدارةو للتيعيه العامة للإدارة الوثائل تزال في المكترحة التذريبية اترطة 2/7

 :حالياًلإدارة وتينية المواهب  العامة

عمى الأقل في مجاؿ الػثائق في  واحجا   تجريبا   بخنامجا   ىشاؾ يكػف  أف يفزل
 بسدسى الإدارةالخصة الدشػية لمتجريب التي ترجر عغ الجياز السخكدؼ لمتشطيع و 

آخخ عغ الأرشفة الإلكتخونية،  مجوبخنا الجارية، الػثائق إدارة في الحجيثة الاتجاىات
لحزػر  أساسيا   شخشا   الجارية الػثائق إدارة مجاؿ في الحجيثة الاتجاىات بخنامج ويكػف 

 السخشح بخنامج الأرشفة الإلكتخونية.

 :اتدارية الوثائل إدارة في اتذذيجة الاتجاهات برىامج 2/7/1

 الجارية الػثائق إدارة في الحجيثة الاتجاىات بخنامج ييجؼ: البخنامج مغ اليجؼ
 وإدارة الدكختارية، ،الجارية إلى تشسية قجرات وميارات العامميغ في مجاؿ الػثائق

 الػثائق أعساؿ في الحجيثة والسفاليع العمسية الأسذ عمى التجريب خلاؿ مغ السكاتب
 . الجارية
 :العلني المحتوى

 .الجارية الػثائق إدارةومرصمحات متخررة في  مفاليع -3
 :الجارية الػثائق ترشيف أسذ -4

 الدمشي(  الترشيف–الترشيف الاسسي -الترشيف الجغخافي-السػضػعي الترشيف)    
 الترشيف الإلكتخوني -بشاء خصط الترشيف -عسمية لمترشيف تصبيقات

 الفيخسة وإنذاء الفيارس التقميجية والإلكتخونية:  قػاعج -5
 .لمفيخسة عسمية تصبيقات
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 التشطيع الإدارؼ للأرشيف وأعساؿ التػثيق. -6
 . تلاؼوالإ والتخحيل الحفع أسذ -7
 ومعجات حفع الػثائق التقميجية والإلكتخونية.  أوعية -8
 الدخية الػثائق - ججا الدخية الػثائق -الدخية الػثائق) :الدخية الػثائق إدارة -9

 (.لمغاية
 .والتاريخي الجارؼ  الأرشيف لإدارة( ;:376) رقع يدوالأ الجولي السعيار -:

  .ضيخا   ةالثاني حتى صباحا التاسعة الداعةأياـ عسل، مغ  ةخسد أسبػع،: البرنامج مدة

 :الترشح شروط

 :التدريبي لمبرنامج السرشح يكهن  أن

 .متػسط أو متػسط فػؽ  أو عاؿ مؤىل عمى حاصل -
 بيغ العامميغ في مجاؿ الػثائق أو الدكختارية وإدارة السكاتب.  مغ -

  :الإلكتروىية الأرشفة برىامج 2/7/2

 :البرىامج مً الهذف

ييجؼ بخنامج الأرشفة الإلكتخونية إلى تشسية قجرات وميارات العامميغ في  
وإدارة السكاتب مغ خلاؿ التجريب عمى الأسذ العمسية  الدكختارية،و مجاؿ الػثائق، 

 والسفاليع الحجيثة في الأرشفة الإلكتخونية وتصبيقاتيا. 

 :العلني المحتوى

 ( لإدارة الأرشيف الجارؼ والتاريخي. ;:376) يدوالأ الجولي السعيار -
 .الإلكتخونية الأرشفة في ومرصمحات مفاليع -
 .الإلكتخونية الأرشفة تخديغ وسائط -
 وسمبيات الأرشفة الإلكتخونية.  مسيدات -
 .الإلكتخونية للأرشفة التحػؿ ومخاحل الإلكتخونية الأرشفة متصمبات -
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 الأرشفة الإلكتخونية وإدارتيا.  نطع -

 .الػثائق بيانات وإدخاؿ الخقسي السدح -

 الػثائق مغ نطع الأرشفة الإلكتخونية وشباعتيا.  استخجاع -

 .الإلكتخونية الأرشفة لشطع عسمية تصبيقات -
  ضيخا. ةالثاني حتى صباحا التاسعة الداعةأياـ عسل، مغ  ةخسد أسبػع، البرنامج: مدة

 :الترشح شروط

 :التدريبي لمبرنامج السرشح يكهن  أن

 .متػسط أو متػسط فػؽ  أو عاؿ مؤىل عمى حاصل -

 مغ بيغ العامميغ في مجاؿ الػثائق أو الدكختارية وإدارة السكاتب.  -

  .بشجاح (الجارية الػثائق إدارة في الحجيثة الاتجاىات) التجريبي البخنامج جتازا -

 خصة في الستبع نفدو بالسشيج السقتخحة التجريبية البخامج ترسيع تع وقج ىحا
 مغ اليجؼ حيث مغ ـ،;423 لعاـ الدشػية التجريبية الإدارةو  لمتشطيع السخكدؼ  الجياز

 .التخشح وشخوط البخنامج، ومجة العمسي، والسحتػػ  البخنامج،

 الذراشة:  ىتائج

 الحكػمية بالأجيدة الإدارةو  التشطيع بػحجات الجارية الػثائق إدارة دراسة بعج
 التالية الشتائج إلى الجراسة تػصمت أسيػط، جامعة عمى تصبيكية دراسة: السختمفة

 :الجراسة داخل عخضو تع ما إلى بالإضافة

 الحؼ نفدو العاـ وىػـ، 88;3 عاـ أسيػط بجامعة الإدارةو  التشطيع وحجة أنذئت -3
 .الحكػمية بالأجيدة الإدارةو  التشطيع وحجات بإنذاء الػزراء رئيذ قخار فيو صجر

 الجياز بيغ الػصل حمقة ىي السختمفة الحكػمية بالأجيدة الإدارةو  التشطيع وحجات -4
 بيا، السػجػدة الحكػمية الأجيدة وبيغ ،فشيا   وتتبعو ،الإدارةو  لمتشطيع السخكدؼ 
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عمى وجو التحجيج رئيذ الجياز الحكػمي مباشخة، وذلظ في كل ما  ،إداريا   وتتبعيا
لعاممة، وتجريبيا يتعمق بتختيب الػضائف وتػصيفيا وتشطيسيا وتخصيط القػػ ا

 وشخؽ عسميا. 
ـ ;46/25/423 تاريخ في وذلظ البذخية، السػارد يدسى تشطيسي تقديع استحجاث -5

ودمج إدارات مع بعزيا  ،أخخػ  إدارات وإلغاء إدارات استحجاث عميو وتختب
البعس، ويؤكج عمى أىسية الػثائق الخقسية والإلكتخونية جشبا إلى جشب الػثائق 
الػرقية، لكغ ىحه الفئة مغ الػثائق الخقسية والإلكتخونية لا تتػافخ بيا الحجية 

  القانػنية.
 ػيخلمتص العامة الإدارةأسيػط إلى  بجامعة الإدارةو  لمتشطيع العامة الإدارة تصػر -6

لإدارة وتشسية السػاىب، وتصػر إدارات شئػف العامميغ إلى  العامة الإدارةو  السؤسدي
 البذخية، السػارد لعسميات العامة الإدارةو  والسدايا، للاستحقاقات العامة الإدارة

لمسػارد البذخية بجامعة أسيػط،  السخكدية الإدارةمطمة واحجة ىي  تحت وجسيعيع
 ـ. 25/4242/;3وذلظ في تاريخ 

 روابط بيا الجامعة مػقع عمى أسيػط بجامعة الإدارةو  لمتشطيع العامة الإدارة صفحة -7
 وفقا تعجؿ ولع السدتخجـ، إليو تحيل فيسا صحيحة غيخ روابط وبيا تعسل، لا

 ـ.53/34/4242 تاريخ حتى الججيجة لمتصػرات
 ،والتاريخي الجارؼ  الأرشيف(لإدارة ;:376) الأيدو الجولي السعيار تصبيق عجـ -8

 ،الجارية الػثائق إدارةفي مجاؿ  التجريب :مغ الخئيدية بالأدواتخاصة فيسا يتعمق 
 الإدارةو  لمتشطيع العامة الإدارةمجد حفع وثائق  ججواؿو  الػثائق، استبعاد سمصةو 
( حاليا  لإدارة وتشسية السػاىب  العامة الإدارةو  السؤسدي تصػيخمل العامة الإدارة سابقا  )

 .الترشيف وخصة
، وخمػىا مغ وثائق -ـ4232صجرت عاـ -لائحة محفػضات جامعة أسيػط وجػد -9

: اليياكل التشطيسية، وبصاقات تػصيف مثل) الإدارةو  لمتشطيع العامة الإدارة
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حفطيا في غخؼ  ومجد الإدارةالػضائف، وممفات التجريب(، ومجد حفطيا في 
 الإدارةالحفع، باستثشاء الأوامخ والقخارات الخاصة بذئػف العامميغ التي تعجىا 

 شئػف  إدارة في تحفع أصػليا بيشسا مشيا، برػر وتحتفع ،الإدارةو  لمتشطيع العامة
 .العامميغ

وفي السقخ نفدو في  نفديا الإدارة بجاخل الإدارةو  لمتشطيع العامة الإدارةوثائق  تحفع -:
معجات حفع خذبية، ولا يػجج خصة ترشيف مكتػبة وليا تخميد أو فيخس أو 
كذاؼ أو مكاف مخرز لحفع وثائقيا بذكل سميع، أو نطع إنحار وإشفاء لمحخيق، 
أو نطع مكافحة العػامل العزػية مغ الحذخات والفصخيات والبكتيخيا، أو نطع 

 كاميخات مخاقبة. 

 والعسخ الػسيط، العسخ الإدارؼ، العسخ: لمػثائق الثلاثة الأعسار نطخية تصبيق عجـ -;
أسيػط بذكل عذػائي  بجامعة الإدارةو  التشطيع وثائق مغ التخمز ويتع التاريخي،

 غيخ مشطع، لا يدتشج إلى لػائح أو إجخاءات عمسية. 

 الإدارةو  التشطيع بػثائق يتعمق فيسا السرخية القػمية الػثائق دار مع التشديق عجـ -32
 .بيا تسخ التي العسميات وكل تلاؼوالإ التخحيل، الحفع، حيث مغ

 للأرشيف نطاـ إلى أسيػط بجامعة الإدارةو  لمتشطيع العامة الإدارة تفتقخ -33
وتشفيح  بإنذاء الإدارةو  لمتشطيع السخكدؼ  الجياز وقياـ وثائقيا، لإدارة الإلكتخوني

 الإدارةو  لمتشطيع العامة الإدارةنطاما للأرشيف الإلكتخوني دوف تصبيقو عمى وثائق 
 الػثائق إدارة مجاؿ في الجولية لمسعاييخ إخزاعو مغ الباحث تسكغ وعجـ

 .الجارية

 في استقل ثعـ، 88;3 عاـ في الإدارةو  التشطيع وحجات مغ جدء كاف التجريب -34
ـ، ثع 99;3عاـ  في الإدارةو  التشطيع وحجات إلى أخخػ  مخة عاد ثعـ، 96;3

لإدارة وتشسية السػاىب وأصبح جشبا  العامة الإدارةـ، وتصػر إلى ;423استقل في 
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 (سابقا   الإدارةو  لمتشطيع العامة الإدارة) السؤسدي لمتصػيخ العامة الإدارةإلى جشب 
  .البذخية لمسػارد السخكدية الإدارةتحت مطمة 

 لمتشطيع السخكدؼ  لمجيازـ 4242ـ/;423التجريبي لمعاـ التجريبية الخصة خمػ -35
 الإدارةفي مجاؿ الػثائق، وما يػجج ىػ بخنامج  ا  واحج تجريبا   بخنامجا   مغ الإدارةو 

الحجيثة ويحتػؼ عمى بعس السػضػعات التي تتعمق بالػثائق مثل:  السكتبية
 الإدارةأسذ ترشيف السحفػضات، والتخحيل، والاتلاؼ، وانعكاس ذلظ عمى 

 العامة الإدارةو  السؤسدي لمتصػيخ العامة الإدارة سابقا  ) الإدارةو  لمتشطيع العامة
 .الػثائق مجاؿ في تجريبية بخامج مغ تقجمو وما (حاليا  لإدارة وتشسية السػاىب 

 :التوصيات

 بالأجيدة الإدارةو  التشطيع بػحجات الجارية الػثائق لإدارة الدابق العخض وبعج
 يمي بسا الجراسة تػصي أسيػط، جامعة عمى تصبيكية دراسة: السختمفة الحكػمية
 :الجراسة داخل اقتخاحو تع ما إلى بالإضافة

 لمتصػيخ العامة لإدارةا سابقا  ) الإدارةو  لمتشطيع العامة الإدارةروابط صفحة  تفعيل -3
وتعجيميا وفقا لمتصػرات  (حاليا  لإدارة وتشسية السػاىب  العامة الإدارةو  السؤسدي

الأخيخة بسػقع الجامعة عمى شبكة الانتخنت وتجعيسيا بالسعمػمات التي تخجـ 
العامميغ بالجامعة مثل: بصاقات تػصيف الػضائف، وترحيح تمظ الخوابط وما 
تحيل السدتخجـ إليو، وإنذاء حدابات رسسية ليا عمى الفيذ بػؾ وتػيتخ مثل 

 لو بجامعة أسيػط. فخعا   وتعتبخ ،فشيا   تتبعو التي لإدارةاالجياز السخكدؼ لمتشطيع و 

 خاصة والتاريخي، الجارؼ  الأرشيف(لإدارة ;:376) الأيدو الجولي السعيار تصبيق -4
 سمصةالتجريب في مجاؿ الػثائق الجارية، و  :مغ الخئيدية بالأدوات يتعمق فيسا

 سابقا  ) الإدارةو  لمتشطيع العامة الإدارةمجد حفع وثائق  ؿاو ججو  الػثائق، استبعاد
وخصة  (حاليا  لإدارة وتشسية السػاىب  العامة الإدارةو  السؤسدي تصػيخمل العامة الإدارة

 الترشيف، وقجمت الجراسة مقتخحات لحلظ.
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 الجولي السجمذ عغ الرادر الأرشيفي لمػصف والجولي العاـ التقشيغ تصبيق -5
 السجالات، محتمف في لمباحثيغ خجمة وذلظ ،الإدارةو  التشطيع وثائق عمى للأرشيف

 حفطا   وحفطت السرخية القػمية الػثائق دار إلى الػثائق ىحه مغ جدء رحل إذا
  لكيستيا التاريخية، وقجمت الجراسة مقتخح لحلظ. دائسا  

 أسيػط بجامعة الإدارةو  التشطيع بػثائق يتعمق فيسا القػمية الػثائق دار مع يقشدالت -6
 وكل ما يتعمق بيحه الػثائق.  تلاؼ،حيث عسميات الحفع، التخحيل، والإ مغ

 العامة الإدارةب الستجاولة الػثائق فئات بزع أسيػط جامعة محفػضات لائحة تحجيث -7
لإدارة وتشسية  العامة الإدارةو  السؤسدي لمتصػيخ العامة الإدارة سابقا  ) الإدارةو  لمتشطيع

اتخاذ الإجخاءات الشطامية بالتشديق مع الإدارات السشتجة ليحه  بعج( حاليا  السػاىب 
الػثائق، وإدارة الجامعة ودار الػثائق القػمية السرخية، ومجد حفطيا في العسخ 
الأوؿ والعسخ الثاني، وقجمت الجراسة مقتخح بفئات تمظ الػثائق ومجد حفطيا في 

 الحفع.  وغخؼ الإدارة

تتسثل في العسخ  والتي الإدارةو  التشطيع وثائق عمى الثلاثة الأعسار نطخية تصبيق -8
 الإدارؼ، والعسخ الػسيط، والعسخ التاريخي. 

أماكغ الحفع السشاسبة لمػثائق، وتدويجىا بالشطع السختمفة لحساية الػثائق  تػفيخ -9
التي تعسل -والإشفاء الآلي  -التي تعسل بالجخاف-مثل: نطع الإنحار الألي

 السخاقبة، ونطع مكافحة العػامل العزػية.  ونطع كاميخات -بالسدحػؽ 

 وحجة عمى الإدارةو  لمتشطيع السخكدؼ  بالجياز الإلكتخوني الأرشيف نطاـ تصبيق -:
لإدارة وتشسية  العامة الإدارةو  السؤسدي لمتصػيخ العامة الإدارة سابقا  ) الإدارةو  التشطيع

 الحكػمية؛ بالأجيدة الإدارةو  التشطيع وحجات وجسيع أسيػط، بجامعة (حاليا  السػاىب 
لمػقت والجيج والتكمفة في إنذاء نطاـ أرشيف إلكتخوني لكل وحجة مغ  تػفيخا  

 لمتشطيع السخكدؼ  الجياز بيغ الػثائق وتبادؿ الخبط وسيػلة الإدارةوحجات التشطيع و 
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 لإدارة الجولي لمسعيار إخزاعو بعج وذلظ ،الإدارةو  التشطيع ووحجات ،الإدارةو 
 الخرائز، عمى يحتػؼ  الحؼ الأوؿ الجدء(;:376 أيدو) الجارية الػثائق

 الجولية السشطسة) الإلكتخونية الأرشفة نطع في تػافخىا الػاجب والذخوط
 في الػضيفية ومتصمباتيا الدجلات مبادغ وأيزا( 4223/4235،]إيدو[لمسعاييخ

 (.4228/4243 للأرشيف، الجولي السجمذ) الإلكتخونية البيئة

 إدارة في الحجيثة الاتجاىات بخنامج: مثل الػثائق مجاؿ في تجريبية بخامج إدراج -;
 لمتجريب الدشػية التجريبية الخصة في الإلكتخونية الأرشفة وبخنامج ،الجارية الػثائق

 العامة الإدارةوانعكاس ذلظ عمى  ،الإدارةو  لمتشطيع السخكدؼ  الجياز عغ ترجر التي
 (حاليا  لإدارة وتشسية السػاىب  العامة الإدارة سابقا  ) أسيػط بجامعة الإدارةو  لمتشطيع

 وما تقجمو مغ بخامج تجريبية في مجاؿ الػثائق.

 :والتحليل المياقشة

 وحجة وتصػر نذأة: وىي رئيدة، مػضػعات تدعة في والتحميل السشاقذة تتسثل
أسيػط، والتقديع التشطيسي السدتحجث السػارد البذخية، ومجد  بجامعة الإدارةو  التشطيع

 بالجياز السصبق الإلكتخوني الأرشيف ونطاـ ،الإدارةو  لمتشطيع العامة الإدارةحفع وثائق 
ونتائج الجراسات الدابقة وعلاقتيا بشتائج الجارسة الحالية،  ،الإدارةو  لمتشطيع السخكدؼ 

 ،الإدارةو  لمتشطيع العامة الإدارةج، وشبيعة وثائق وتداؤلات الجراسة وعلاقتيا بالشتائ
  -يمي: كسا والتقجيخ الذكخ وتػجيو الجراسة، بسػضػع السختبصة السدتقبمية والبحػث

 بإنذاء ـ88;3 لدشة( ;462) رقع الػزراء رئيذ قخار بتشفيح أسيػط جامعة التداـ -3
 القخار، فيو صجر الحؼ نفدو العاـ في الحكػمية بالأجيدة الإدارةو  التشطيع وحجات

 والتدامياـ، 88;3 عاـ في أسيػط بجامعة الإدارةو  التشطيع وحجة أنذئت حيث
ـ بتاريخ 4242( لدشة 66) رقع الإدارةو  لمتشطيع السخكدؼ  الجياز رئيذ قخار بتشفيح

ـ بذأف إجخاء التعجيلات الػضيفية بججوؿ وضائف جامعة أسيػط 37/25/4242
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لمسػارد  السخكدية الإدارةالستعمق بالتقديع التشطيسي السػارد البذخية تحت مدسى 
 الإدارةالبذخية في مدتػػ وضيفي عالي مغ الػضائف الكيادية، وبالتالي تصػر 

لإدارة  العامة الإدارةو  السؤسدي لمتصػيخ العامة الإدارة إلى رةالإداو  لمتشطيع العامة
 وذلظ أسيػط بجامعة البذخية لمسػارد السخكدية الإدارةيتبع  وكلاىساوتشسية السػاىب 

 ـ.25/4242/ ;3 تاريخ في

عمى ىحا القخار ألغيت مجسػعة مغ الإدارات بجامعة أسيػط تتسثل في  وبشاءا
يتبعيا مغ الإدارات الأربع  وما الإدارةو  لمتشطيع العامة الإدارةمشيا  إدارةوعذخيغ  اثشتيغ

 العامميغ لذئػف  العامة الإدارةو  التجريذ ىيئة أعزاء لذئػف  العامة الإدارةوأيزا 
ذلظ عمى الػثائق التي سػؼ  وانعكاس(. 4242 ،قخار رئيذ جامعة أسيػط) وغيخىا

 دارتإ مغلمسػارد البذخية وما بيا  السخكدية الإدارةتشتجيا وتتمقيا جامعة أسيػط مغ 
 السػاىب وتشسية لإدارة العامة الإدارةو  السؤسدي لمتصػيخ العامة الإدارةعامة، خاصة 

نتيجة الأنذصة والاختراصات الججيجة التي  (سابقا   الإدارةو  لمتشطيع العامة الإدارة)
تسارسيا كل مشيسا، وما يتختب عميو مغ ترشيف تمظ الػثائق، وفيخستيا، وتكذيفيا 
سػاء بالشطع التقميجية او الشطع الآلية، ومغ أجل ذلظ أعج الباحث خصة الترشيف الجدء 

ححؼ والإضافة الأوؿ والثاني السقتخحة بسشيج يدسح بتصػيخىا عغ شخيق التعجيل وال
دوف تأثيخ عمى ليكل خصة الترشيف أو إعادة بشائيا مخة أخخػ وإضافة ىحه التصػرات 

 ليا.

  :(البذرية سهاردلم) السدتحدث التشعيسي التقديم -2
مع إدارات شئػف العامميغ  ودمجيا الإدارةو  لمتشطيع العامة الإدارة تصػر

لمسػارد البذخية ومغ  السخكدية الإدارةبالجامعة في شكل تقديع تشطيسي ججيج ىػ 
مقجمات ىحا الجمج ىػ التجاخل بيغ بعس اختراصات الإدارتيغ والتعاوف بيشيسا مثل: 
قخارات، وأوامخ، وتقاريخ التشطيع، وإقخارات استلاـ العسل لمسػضفيغ الججد التي ترجرىا 

 .امميغالع شئػف  في أصػليا وتحفع أسيػط بجامعة الإدارةو  لمتشطيع العامة الإدارة
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 4 جدول
 .البذرية لمسهارد السركزية الإدارةشئهن العاممين إلى  وإدارات الإدارةو  لمتشعيم العامة الإدارة تطهر

 لمتشعيم العامة الإدارة 1
 الإدارةو 

 شئهن  إدارات 2
 البذرية لمسهارد السركزية الإدارة 3 العاممين

1/1 
1/2 

 العسل وطرق  التشعيم إدارة
 السؤسدي لمتطهير العامة الإدارة 3/1  الهظائف ترتيب إدارة

 السهارد لعسميات العامة الإدارة 3/2  العاممة القهى  تخطيط إدارة 1/3
 البذرية

 وتشسية لإدارة العامة الإدارة 3/3  التدريب إدارة 1/4
 السهاهب

 شئهن  إدارات 2  
 العاممين

 للاستحقاقات العامة الإدارة 3/4
 والسزايا

 الإدارة%( مغ اختراصات 97) أف يتبيغ التشطيسي التقديع ىحا دراسة بعج
 لمتشطيع العامة الإدارةلمسػارد البذخية السدتحجثة تقع في مجاؿ اختراصات  السخكدية

%( يقع في اختراصات إدارات شئػف العامميغ 47) و أسيػط، بجامعة الإدارةو 
 بجامعة أسيػط. 

 رقع الإدارةو  لمتشطيع السخكدؼ  الجياز رئيذ قخار تأكيج الباحث يلاحع كسا
 الػثائق أىسية عمى البذخية مسػاردلـ بذأف التقديع التشطيسي ;423( لدشة 44)

 الشطع داخل تػجج التي الإلكتخونيةأو  –ضػئيا مغ الػثائق الػرقية  دػحةالسس -الخقسية
عغ الػثائق  بجيلا   واعتبارىا وحسايتيا عمييا الحفاظ وأىسية -البذخية لمسػارد الإلكتخونية

 -الػرقية بذكل مباشخ كسا يمي:
"الحفاظ عمى استسارات تقييع أداء السػضفيغ سػاء برػرة رقسية أو ورقية شػاؿ 

 رئيذ قخار) " الػحجةالحياة الػضيفية والحفاظ عمى السمفات الػضيفية لجسيع مػضفي 
 (.8 ص، ;423 ،الإدارةو  لمتشطيع السخكدؼ  الجياز

وتحجيثيا  ورقيا  أو  إلكتخونيا   السػضفيغ ومدتشجات سجلات عمى والحفاظ مداؾ"إ
 (.: ص، ;423 ،الإدارةو  لمتشطيع السخكدؼ  الجياز رئيذ قخار) "ومتابعتيا
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 تساما   مصابقة الشدخ ويكػف  سخيعا ، الإلكتخونية الػثائق ندخ السسكغ مغ
مغ شبكات الخط السباشخ  جدءا   السرخية القػمية الػثائق دار تربح وعشجما للأصل،

التي  لكتخونيةالإ البيانات قػاعج الى مباشخة ػؿالػص يغجذاتيا، سػؼ يسكغ لمسدتفي
 بػ،) .ليا مالكة تكػف  اف بالزخورة وليدت السرخية، القػمية الػثائق دار تجيخىا

3;;4/4243.)  

 القانػنية، الحجية بيا تتػافخ لا والإلكتخونية الخقسية الػثائق مغ الفئة ىحه لكغ
: مثل التشفيحية ولائحتو الإلكتخوني التػقيع قانػف  في الػاردة لمسعاييخ تخزع لا حيث

 وشيادة الجحرؼ، الذفخؼ  والسفتاح الخاص، الذفخؼ  والسفتاح العاـ، الذفخؼ  السفتاح
 السعاييخ مغ ذلظ وغيخ الحكية، والبصاقة الإلكتخونية، والجعامة الإلكتخوني، الترجيق

بذأف تشطيع التػقيع  4227لدشة  37رقع  القانػف ) الإلكتخوني التػقيع قانػف  في الػاردة
الإلكتخوني ولائحتو التشفيحية الرادرة بقخار وزيخ الاترالات وتكشػلػجيا السعمػمات رقع 

 ( . 4227والقخارات السشفحة لو،  4227لدشة  ;32

 لدشة( 44) رقع دارةالإو  لمتشطيع السخكدؼ  الجياز رئيذ قخار يذخ لع كسا
ببخامج للأرشفة  (السػارد البذخية حاليا  و  سابقا  ) الإدارةو  التشطيع وحجات دعع إلىـ ;423

 الإلكتخونية أو تعسيع تصبيق نطاـ الأرشفة الإلكتخونية السصبق لجيو بيا. 

 فئاتيا تػضح بو الستجاولة لمػثائق لائحة الإدارةو  لمتشطيع السخكدؼ  الجياز يرجر لع -5
 بأجيدة الإدارةو  التشطيع ومجيخيات بػحجات الستجاولة أو حفطيا، ومجد وعشاويشيا

 وثائق مغ أسيػط جامعة ومحفػضات وثائق لائحة خمت كسا السختمفة، الجولة
وثائق  لفئات مقتخح الجراسة ىحه في الباحث وقجـ حفطيا، ومجد الإدارةو  التشطيع
 ضسيا ويقتخح الحفع وغخؼ الإدارةب حفطيا ومجد ،الإدارةو  لمتشطيع العامة الإدارة

 التشديق مغ الشطامية جخاءاتالإ اتخاذ بعج أسيػط، جامعة فػضاتمح لائحة إلى
لمسػارد البذخية السدتحجثة، ودار الػثائق القػمية  السخكدية الإدارةو  الجامعة إدارة مع

 وإجخاء التعجيلات السشاسبة عمى السقتخح بالإضافة أو الححؼ. 
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ولع  ،الإدارةبالجياز السخكدؼ لمتشطيع و  حاليا  الأرشيف الإلكتخوني السصبق  نطاـ -6
 ومجؼ البحث وصعػباتيصمع عميو الباحث لمرعػبات التي ذكخىا في تحجيات 

 مقتخحة حفع مجد ججاوؿ إضافة: مثل تصػيخ إلى يحتاج كاف وإذا تووكفاء فاعميتو
 الترشيف وخصط بإدارتيا الشطاـ يقػـ الحؼ والػرقية الإلكتخونية لمػثائق

 السفتاحية، والكمسات والتكذيف الػثائق فيخسة وحقػؿ وتخميدىا لمػثائق السػضػعية
 عمييا، الجالة بالبيانات وارتباشيا ومداحتيا وجػدتيا لمػثائق الخقسي والسدح

 استيعاب عمى وقجرتو لمشطاـ التخديشية والسداحة والاستخجاع البحث وعسميات
 بشطاـ الستعمقة وغيخىا الأمػر ىحه وكل والسدتقبمية، والحالية الدابقة الػثائق

 .نفييا أو بيا التأكيج الباحث يدتصيع لا الإلكتخوني الأرشيف

 (Mukred et al., 2019) البيانات حجع مغ الإلكتخونية الػثائق تقمل حيث
 لمتخديغ السػقع؛ خارج البيانات أرشفة ويسكغ البيانات، تخديغ مشصقة فػضى وتديل

أكثخ مغ  إلى ترل بشدبة التخديغ مداحة متصمبات تقميل إلى ذلظ ويؤدؼ الآمغ،
 .لمسؤسدة والتكاليف السداحة خفس إلى الإلكتخونية الػثائق استخجاـ ويؤدؼ ،>62

 السخكدؼ  بالجياز الإلكتخونية الأرشفة نطاـ إخزاع مغ الباحث يتسكغ لع كسا
الخاص بإدارة الػثائق الجارية الحؼ  ;:376الجولي أيدو  لمسعيار الإدارةو  لمتشطيع

يحتػؼ عمى الخرائز الػاجب تػافخىا في نطع الأرشفة الإلكتخونية مغ السػثػقية 
الإتقاف، وغيخ ذلظ مغ الذخوط الػاجب  -ولا نقػؿ الكساؿ ولكغ-والتصابق والذسػلية 

 الدجلات مبادغ وكحلظ( 4223/4235يدو،أ) بالتصبيق ونياية بالترسيع بجايةتػافخىا 
 بإدارة الخاص الجولي السعيار معالستػافقة - الإلكتخونية البيئة في الػضيفية ومتصمباتيا

 والسؤسدات والسذخعيغ، البخمجيات، وبائعي مصػرؼ  تخاشب التي -الجارية الػثائق
 الجولي جمذالس) الإلكتخونية الجارية الػثائق بإدارة يتعمق فيسا والخاصة الحكػمية،
  (.4228/4243 للأرشيف،
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 الإدارةو  لمتشطيع العامة الإدارةولع يصبق ىحا الشطاـ الإلكتخوني للأرشيف في 
 نطاـ يػجج ولاـ، 4242/ 53/34 في البحث مغ الانتياء تاريخ حتى أسيػط بجامعة

 أسيػط.  بجامعة الإدارةو  لمتشطيع العامة الإدارةب الإلكتخوني للأرشيف
عجـ متابعة  :الأولى نتائج ثلاث في( 2222) إبراليم دراسة نتائج انحررت -7

السحافطة عمى الػثائق وإدراؾ  في الإدارةالجيػد الأولية لمجياز السخكدؼ لمتشطيع و 
أىسيتيا تختب عميو عجة مذاكل اىسيا خمػ الجياز مغ: الأماكغ السشاسبة لحفع 

ع الآلية، وسياسات الفخز الػثائق، والقػػ العاممة الستخررة والسجربة والشط
 الإصلاح حخكة والثانية وسيط وأرشيف الػثائق، دار ورقابة تلاؼوالإ والتخحيل

 بشاء: والثالثة دارتياإتتزسغ السحافطة عمى مرادر السعمػمات وحدغ  دارؼ الإ
 والفيخسة والتخميد الترشيف مغ فعاؿ يجوؼ  نطاـ بشاء يدبقو فعاؿ آلي نطاـ

 (. 4224 إبخاليع،) والتكذيف

 –الثلاث الساجدتيخ رسالة دراسة ئجنتا مع الحالية الجراسة نتائج اتفقت وقج
 الجيػد متابعة عجـ وىػ لسذاكلا ىحه سبب في معيا اختمفت الأولى الشتيجة ولكغ

 حيث ىسيتياأ  دراؾوإ الػثائق عمى السحافطة في الإدارةو  لمتشطيع السخكدؼ  لمجياز وليةالأ
 عمى والعامميغ حكػمي جياز كل في القخار صانع إدراؾ ىػ السذاكل ىحه سبب

 والعكذ، ىسالياإ  حالة في مذاكل مغ عميو يتختب ماو  الػثائق، ىحه لأىسية الػثائق
 في الػثائق إىساؿ عقػبة تغمع ججيجة تذخيعات سغ يجب السذاكل تمظ ولسػاجية

 في القػمية الػثائق دار دور وتفعيل الحالية التذخيعات وتفعيل الحكػمية، الأجيدة
 الأجيدة في واللامخكدية السخكدية الػثائق حفع أماكغ عمى والإشخاؼ والستابعة الخقابة

 .الحكػمية

 نتائج عغ يديج بسا الجراسة ليا تػصمت التي خخػ الأ ائجالشت عغ فزلا ىحا
 الأرشيف دراسة بيشسا الجراستيغ، مغ كل مػضػع لصبيعة وفقا الساجدتيخ رسالة دراسة

(، عشػاف الجراسة، وتصبيكية نطخية دراسة) الحكػمي الأداء تصػيخ في ودوره الإلكتخوني
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 ونذخ بإعجادىا، الإدارةو  لمتشطيع السخكدؼ  بالجياز العمسية لمبحػث السخكدية الإدارةوقياـ 
 تتشاوؿ أنيا يبيغ ،الإدارةو  لمتشطيع السخكدؼ  لمجياز الإلكتخوني السػقع عمى مشيا جدء

بو مغ تفاصيل،  وما الإدارةو  لمتشطيع السخكدؼ  بالجياز السصبق الإلكتخونية الأرشفة نطاـ
 نطاـ تشاوؿي ماولكغ عشجما حرل الباحث عمى ندخة كاممة مشيا ودرسيا، لع يجج بيا 

 بيا يػجج ولا آخخ، فعمي إلكتخونية أرشفة نطاـ أؼ أو إليو السذار الإلكتخونية الأرشفة
 عمى التصبيق مغ تخمػ فقط نطخية دراسة فيي لسحتػاىا، مصابق غيخ وعشػانيا نتائج،

  .بعيشو الإلكتخونية للأرشفة نطاـ

  :بشتائجها وعلاقتها الدراسة تداؤلات -6
 رقع يػضح( 7) رقع ججوؿ يمي وفيسا تداؤلاتيا عمى الجراسة نتائج أجابت

 :عميو تجيب التي الشتيجة ورقع التداؤؿ،
 5 جدول 
  تداؤلات الدراسة والشتائج التي تجيب عميها 

 عميه تجيب التي الشتيجة رقم التداؤل رقم م
 5-1 من 1 1
 11-6 من 2 2
 13-12 من 3 3

 السؤسدي لمتصػيخ العامة الإدارة سابقا  ) الإدارةو  لمتشطيع العامة الإدارة عاملتت -9
بجامعة أسيػط مع إدارات الجامعة وما  (حاليا  لإدارة وتشسية السػاىب  العامة الإدارةو 

أعزاء ىيئة التجريذ  بيا مغ مػضفيغ فقط وليذ الأقداـ الأكاديسية وما بيا مغ
 الجامعة كميات مع تتعامل فيي الجامعات، تشطيع قانػف  أمػرىا شطعوشلاب التي ي

 باعتبارىا وغيخىا والسدتذفيات والبحثية العمسية السخاكد مغ الجامعة وحجات وجسيع
عمى مدتػػ إدارة عامة أو مدتػػ إدارة وما تحتػيو ىحه الكميات مغ  سػاءإدارات 
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 الإدارةإدارات، برخؼ الشطخ عغ الأقداـ الأكاديسية بكل كمية، شبيعة عسل 
عمى الػثائق التي تشتجيا وتفخزىا أو تتمقاىا فلا  نعكذا الإدارةو  لمتشطيع العامة

 كاديسيةالأ بالأقداـ تتعمق وثائق الإدارةو  لمتشطيع مةالعا الإدارةيػجج في وثائق 
مثل: ججاوؿ السحاضخات والامتحانات ونتائجيا وغيخىا مغ الػثائق الستعمقة بقصاع 

 شئػف الصلاب أو الجراسات العميا بجامعة أسيػط. 

 وإضافة له.  ومكسمة الإدارةو  التشعيم بسهضهع مرتبطة مدتقبمية بحهث -8
(: السحمية الإدارة) بالسحافطات الإدارةو  التشطيع بسجيخيات الجارية الػثائق"إدارة 

 بالسحافطات الإدارةو  التشطيع مجيخيات تصػر وبعج"، الجيدة محافطة عمى تصبيكية دراسة
 بالسحافطات السؤسدي تصػيخاليكػف عشػاف البحث " إدارة الػثائق الجارية لػحجات 

 ".الجيدة محافطة عمى تصبيكية دراسة(: السحمية الإدارة)

 الذكر والتقدير -9
 لمعامميغ والامتشاف الذكخ بجديل أتقجـ الله، يذكخ لع الشاس يذكخ لع مغ

 ،الإدارةو  لمتشطيع العامة الإدارةب لمعامميغ خاص وشكخ أسيػط، بجامعة الإدارؼ  بالجياز
 الإدارةب والعامميغ القادة إعجاد بسخكد الإدارةو  لمتشطيع السخكدؼ  الجياز بسكتبة والعامميغ
كل ما قجمػه لي مغ  عمى الإدارةو  لمتشطيع السخكدؼ  بالجياز العمسية لمبحػث السخكدية

 دعع ومداعجة في إعجاد ىحه الجراسة. 

وما كاف فيو مغ صػاب فسغ الله وما كاف مغ  ،ما قجمتو فيػ جيج السقل ختاما  
 فيػ مشي. خصأ
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 شموااله

ما ليا  الإدارة(. وحجات التشطيع و 94;3) الفكخؼ: * أحسج، محمد سعيج.نساذج مغ ىحا الانتاج   (3) 
    . 99-92(، 6) 6، اتحاد جسعيات التشسية الإداريةوما عمييا. 

                                 https://search.mandumah.com/Record/300990 

اتحاد جسعيات التشسية بيغ الاستذارة والتشفيح.  الإدارة(. وحجات التشطيع و ;9;3) * البيخولبة، وجيو.
 https://search.mandumah.com/Record/155595         .5;-::(، 4) ،داريةالإ

وأىسيتيا ودورىا في رفع مدتػػ الكفاءة  الإدارة(. وحجات التشطيع و 2:;3) * ىاشع، عبجالكخيع محمد.
             . 82-75(، 3) 35، اتحاد جسعيات التشسية الاداريةالإدارية. 

                                 https://search.mandumah.com/Record/311223  
حاوؿ الباحث الحرػؿ عمى ندخة كاممة مغ الجراسة والتي نذخ أجداء مشيا عمى مػقع الجياز  (4)

تحت قدع الجراسات والأبحاث، وتػجو إلى مكتبة الجياز السخكدؼ لمتشطيع  الإدارةالسخكدؼ لمتشطيع و 
 الإدارةمبشى الجياز السخكدؼ لمتشطيع و بسخكد إعجاد القادة التي تػجج في مبشى مدتقل عغ  الإدارةو 

السخكدية  الإدارةولع يججىا، ثع تػجو إلى مقخ  ـ;34/423/;3ويبعج عشو حػالي كيمػ متخ يػـ 
في باب المػؽ وسط البمج بالجور الخامذ في  الإدارةبالجياز السخكدؼ لمتشطيع و  لمبحػث العمسية

ـ، وتع الاشلاع عمى ندخة 23/4242/;3يػـ  إحجػ العسائخ الدكشية السجاورة لمغخفة التجارية،
الجراسة، وسأؿ الباحث عغ مغ أعجوا ىحه الجراسة؛ لسشاقذتيع  كاممة مصبػعة بالحاسب الآلي مغ

السخكدية لمبحػث العمسية ولع يجج  الإدارةحػليا ولكغ مشيع مغ أحيل لمتقاعج، ومشيع مغ أنتقل مغ 
 متو.الباحث أحجا مسغ أعجوا ىحه الجراسة؛ لسقاب

السحمية، وقصاع تختيب ومػازنة وضائف  الإدارةتختيب ومػازنة وضائف  قصاعيغ: قصاع تصػرت إلى (5)
 ىيئات عامة. –جامعات -الجياز الإدارؼ 

والآية  :4كتاب ىشا بسعشى وثيقة، ىحا وقج ورد لفع كتاب في القخآف الكخيع في سػرة الشسل الآية   (6)
 بسعشى وثيقة. ;4

كيدة( بو مكػناتو مغ وحجة التخديغ ) الحاسب الآلي التقميجية عبارة عغ شاشة وصشجوؽ أجيدة  (7)
الجاخمية والسعالج وغيخ ذلظ، بيشسا أجيدة الحاسب الالي غيخ التقميجية عبارة عغ قصعة واحجة ىي 

 الذاشة، وبيا جسيع مكػناتو.

https://search.mandumah.com/Record/300990
https://search.mandumah.com/Record/155595
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 كاف الباحث يخصط لترسيع وتشفيح نطاما للأرشيف الإلكتخوني باستخجاـ لغة  (8)

 VBA Visual Basic for Application) )  ،يحتػؼ عمى شاشات إدخاؿ بيانات الػثائق
، وتقجيسو في ىحه الجراسة كسقتخح، خوالسدح الخقسي ليا والبحث والاستعلاـ عشيا وشباعة تقاري

الأرشيف الإلكتخوني الحؼ تع ترسيسو وتشفيحه بػاسصة الجياز  ولكغ عشجما عمع بػجػد نطاـ
رأػ التػصية بتصبيقو ( السخكدية لتكشػلػجيا السعمػمات والاتراؿ الإدارة) الإدارةالسخكدؼ لمتشطيع و 

بالأجيدة الحكػمية ومشيا جامعة أسيػط؛ تػفيخا لمػقت والجيج  الإدارةفي وحجات التشطيع و 
ػريج نطاـ للأرشيف الإلكتخوني لكل وحجة تشطيع وإدارة عمى حجه، وأف والشفقات في ترسيع أو ت

بالجياز السخكدؼ لمتشطيع  متكاملنطاـ الأرشيف الإلكتخوني ىحا ىػ نتاج عسل جساعي، وفخيق 
 وليذ نتاج جيج شخري. الإدارةو 

الجامعي السكتبية الحجيثة في العاـ  الإدارةقاـ الباحث بالاشتخاؾ في تشفيح بخنامج  (9)
ـ، السحتػػ العمسي الخاص بالأرشيف لسجة يػـ واحج مغ بيغ خسدة أياـ، كل ;423ـ/:423

ـ كاف التجريب الخاص 4242ـ/;423يػـ خسذ ساعات، بيشسا في العاـ الجامعي التالي
بجلا مغ  -بالأرشيف يػما بثلاث ساعات، حيث انخفزت عجد الداعات مغ خسذ إلى ثلاث

ـ في ضل 4242/4243سبب واضح لحلظ، بيشسا العاـ الجامعي دوف مبخر أو  -زيادتيا
الإجخاءات الاحتخازية مغ وباء كػرونا وقخارات مجمذ الػزراء في ىحا السػضػع، لع يعقج التجريب 

 برفة عامة.
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بالأجهسة اتذكومية: الإدارة إدارة الوثائل اتدارية بوحذات التيعيه و

 دراشة تطبيكية على جامعة أشيوط

 عــالمراج

 :العربية المراجع أولا

 الإدارةفي  الإدارةو  الأرشيفات الجارية بالجياز السخكدؼ لمتشطيع(. 4224) إبخاليع، أسامة أحسج.
 رسالة [السخكدية لتختيب ومػازنة الػضائف: دراسة ميجانية الإدارةالسخكدية لمتشطيع و 

 . جامعة القاىخة.] مشذػرة غيخ ماجدتيخ
 (.;ط. ) . السكتبة الأكاديسيةأصػؿ البحث العمسي ومشاىجو(. 6;;3) بجر، أحسج.

 ميلاد، عمي سمػػ ) .والسخصػشات الأرشيفية لمػثائق السخجعية الخجمات(. 4;;3) .جػ مارؼ  بػ،
 (. 4243) .ف.د(. تخجسة

تخجسة(.  ،حذست قاسع ) .تشطيع السعمػمات واستخجاعيا في العرخ الخقسي(. :423) ىتشج. ،تذػ
 (.4232) السخكد القػمي لمتخجسة.

الػثائق والأرشيف دليل رسائل الجامعية لتخرز (. 4229) جاد الله، محمد حدغ ومحسػد، نيفيغ محمد.
(. 7ط.) تقجيع ومخاجعة سمػػ عمي ميلاد(.) (.ـ4229مارس -ـ78;3) في مرخ

 د.ف.
 . دار الشذخ والتػزيع يجامعة أسيػط.(4223-4222) دليل جامعة أسيػط (.4223) جامعة أسيػط.
التشطيسي بذأف البشاء  (.3) قخار رقع(. ;422) .الإدارةالعامة لمتشطيع و  الإدارة–جامعة أسيػط 

 . د.ف. لمجامعة وكمياتيا
(. بذأف تحجيج اختراصات 38) قخار رقع(. ;422) .الإدارةالعامة لمتشطيع و  الإدارة–جامعة أسيػط 

 ومدئػليات التقديسات التشطيسية لمجامعة وكمياتيا. د.ف. 
. الإنتخنت شبكة عمى أسيػط جامعة مػقع في.ت( د) .الإدارةو  لمتشطيع العامة الإدارة- أسيػط جامعة

 مغـ، ;423، 37 أكتػبخ بتاريخ استخجع
  http://www.aun.edu.eg/gaoaf/amin_word.phpالخابط 

 . د.ف.لائحة محفػضات الجامعة(. 4232) جامعة أسيػط .
 . البشاء التشطيسي لمجامعة(. 4237) .الإدارةالعامة لمتشطيع و  الإدارة–جامعة أسيػط 

بالػزارات  الإدارةدليل مذخفي ومدئػلي وحجات التشطيع و (. 4227) .الإدارةالجياز السخكدؼ لمتشطيع و 
  .ف. د. والييئات العامة والسرالح والأجيدة الأخخػ 

لمعاـ  الإدارةالخصة التجريبية لمجياز السخكدؼ لمتشطيع و (. ;423) .الإدارةالجياز السخكدؼ لمتشطيع و 
عمى شبكة  الإدارةالسخكدؼ لمتشطيع و الجياز  متاح عمى مػقع .ـ4242-ـ;423التجريبي

 الخابط مغـ، ;423، 37أكتػبخ بتاريخ استخجعالانتخنت. 
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http://www.caoa.gov.eg/WebForms/Default.aspx  
 مميػف  5 مغ أكثخ تكػيج": الإدارةو  التشطيع" (.4 سبتسبخ، ;423) .الإدارةالجياز السخكدؼ لمتشطيع و 

. مغ الرفحة السؤسدية الحاكخة بسذخوع مميػنيغ مغ لػأكثخ إلكتخوني ومدح مدتشج
، 32 سبتسبخ بتاريخ استخجع بػؾ، الفيذ عمى الإدارةالخسسية لمجياز السخكدؼ لمتشطيع و 

 الخابط مغ، ;423
https://www.facebook.com/EgyptianCAOA/posts/423456521860056  

 8صالح الذيخ: الانتياء مغ تكػيج  (.4242) السخكد الإعلامي. -الإدارةالجياز السخكدؼ لمتشطيع و 
 بتاريخ استخجع. ملاييغ مشيع 7ملاييغ مدتشج ومدح ضػئي لأكثخ مغ 

 عمى شبكة الانتخنت. الإدارةمتشطيع و متاح عمى مػقع الجياز السخكدؼ ل ـ32،4242يشايخ
http://caoa.gov.eg/WebForms/NewsDetails.aspx?8DweXMwTcdDkJ191Nxo
zRqofx6Be6sulE0pMBnsu6v0= 

الحاكخة السؤسدية الخقسية لمجياز السخكدؼ لمتشطيع أ(. 4242) .الإدارةالجياز السخكدؼ لمتشطيع و 
 السخكدؼ  لمجياز الخسسية القشاة عمى متاحـ. 4242، 47سبتسبخ بتاريخ شػىج. الإدارةو 

 اليػتيػب مغ الخابط  عمى الإدارةو  لمتشطيع
https://www.youtube.com/watch?v=oB4ItIMZ1GQ 

شاشة الجخػؿ بالجية واسع الجخػؿ وكمسة السخور ب(. 4242) .الإدارةالجياز السخكدؼ لمتشطيع و 
  لشطاـ بيانات العامميغ بالجياز الإدارؼ لمجولة.

http://registration.caoa.gov.eg/UI/Guest/Login.aspx  
الأرشفة الإلكتخونية وإدارة الػثائق في (. 4234) نبيل عبجالخحسغ. ،جبخيل حدغ والسعثع ،العخيذي

 . مكتبة السمظ فيج الػششية.العرخ الحجيث السبادغ والأسذ الشطخية والتصبيقات العسمية
 وزيخ بقخار الرادرة التشفيحية ولائحتو الإلكتخوني التػقيع تشطيع بذأف 4227 لدشة 37 رقع القانػف 

 .لو السشفحة والقخارات 4227 لدشة ;32 رقع السعمػمات اوتكشػلػجي الاترالات
ومخاجعة فاشسة الدىخاء أحسج وحمسي حدغ(. الييئة العامة لذئػف  إعجاد) (.4227)

 السصابع الأميخية. 
في شأف إنذاء الجياز (. :33) (. رقع86;3) قخار رئيذ الجسيػرية العخبية الستحجة بالقانػف.

عمى شبكة  الإدارةالجياز السخكدؼ لمتشطيع و  متاح عمى مػقع. الإدارةالسخكدؼ لمتشطيع و 
 ـ. عمى;423أكتػبخ، 37الانتخنت. استخجع بتاريخ 

  http://www.caoa.gov.eg/WebForms/Default.aspx الخابط

http://www.caoa.gov.eg/WebForms/Default.aspx
http://www.caoa.gov.eg/WebForms/Default.aspx
http://caoa.gov.eg/WebForms/NewsDetails.aspx?8DweXMwTcdDkJ191NxozRqofx6Be6sulE0pMBnsu6v0
http://caoa.gov.eg/WebForms/NewsDetails.aspx?8DweXMwTcdDkJ191NxozRqofx6Be6sulE0pMBnsu6v0
https://www.youtube.com/watch?v=oB4ItIMZ1GQ
https://www.youtube.com/watch?v=oB4ItIMZ1GQ
http://www.caoa.gov.eg/WebForms/Default.aspx
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بالأجهسة اتذكومية: الإدارة إدارة الوثائل اتدارية بوحذات التيعيه و

 دراشة تطبيكية على جامعة أشيوط

بذأف التقديع التشطيسي لمسػارد (. 44) (. رقع;423) .الإدارةقخار رئيذ الجياز السخكدؼ لمتشطيع و 
عمى شبكة الانتخنت. استخجع  الإدارةالجياز السخكدؼ لمتشطيع و  . متاح عمى مػقعالبذخية
 ـ. عمى;423أكتػبخ، 42بتاريخ 

  s/Default.aspxhttp://www.caoa.gov.eg/WebFormالخابط 
بذأف إجخاء بعس التعجيلات (. 66) (. رقع4242) .الإدارةقخار رئيذ الجياز السخكدؼ لمتشطيع و 

 الػضيفية بججوؿ وضائف جامعة أسيػط
بذأف استحجاث وضيفة مجيخ إدارة تخصيط القػػ (. 4569) (. رقع4235) قخار رئيذ جامعة أسيػط.

بقدع التعميع بالجامعة وإعادة البشاء التشطيسي  الإدارةالعامة لمتشطيع و  الإدارةالعاممة ب
 ليكػف أربع إدارات. الإدارةللإدارة العامة لمتشطيع و 

بذأف إجخاء بعس التعجيلات الػضيفية بججوؿ ( . 925) (. رقع4242) قخار رئيذ جامعة أسيػط.
 وضائف جامعة أسيػط. 
 الإدارةبذأف إنذاء مجيخيات التشطيع و  (.59;) (. رقع96;3) قخار رئيذ جسيػرية مرخ العخبية.

عمى شبكة الانتخنت.  الإدارةالجياز السخكدؼ لمتشطيع و  . متاح عمى مػقعبالسحافطات
 ـ. عمى;38،423استخجع بتاريخ أكتػبخ

  http://www.caoa.gov.eg/WebForms/Default.aspxالخابط
 الإدارةبإعادة تشطيع وحجات التشطيع و (. 55) (. رقع99;3) قخار رئيذ جسيػرية مرخ العخبية.

 . 85-84(، 7) ،الجخيجة الخسسية. بالأجيدة السختمفة
وحجات التجريب في مختمف الجيات  بإنذاء(. ::3) رقع(. 96;3) .الػزراء مجمذ رئيذ قخار

 وتحجيج اختراصاتيا وتشطيع العسل بيا. 
 رئيذ نػاب بسكاتب الإدارةو  التشطيع وحجات بإنذاء(. ;462) رقع(. 88;3) .الػزراءقخار رئيذ 

 تشطيسيا وتحجيج العامة والسؤسدات العامة والييئات والسحافطات والػزارات الػزراء
 .واختراصاتيا

بذأف التأكيج عمى تفعيل العسل ( . 32) (. رقع4228) .الإدارةالجياز السخكدؼ لمتشطيع و كتاب رئيذ 
ـ بذأف إعادة تشطيع وحجات التشطيع 99;3( لدشة 55) بقخار رئيذ الجسيػرية رقع

عمى شبكة  الإدارةالجياز السخكدؼ لمتشطيع و  . متاح عمى مػقعبالأجيدة السختمفة الإدارةو 
 ـ. ;423،;3الانتخنت. استخجع بتاريخ أكتػبخ

http://www.caoa.gov.eg/WebForms/Default.aspx  

 

http://www.caoa.gov.eg/WebForms/Default.aspx
http://www.caoa.gov.eg/WebForms/Default.aspx
http://www.caoa.gov.eg/WebForms/Default.aspx
http://www.caoa.gov.eg/WebForms/Default.aspx
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بذأف التأكيج عمى تفعيل العسل ( . 37) (. رقع4229) .الإدارةكتاب رئيذ الجياز السخكدؼ لمتشطيع و 
ـ بذأف إعادة تشطيع وحجات التشطيع 99;3( لدشة 55) رئيذ الجسيػرية رقعبقخار 

عمى شبكة  الإدارةالجياز السخكدؼ لمتشطيع و  . متاح عمى مػقعبالأجيدة السختمفة الإدارةو 
 ـ. ;47،423الانتخنت. استخجع بتاريخ أكتػبخ

http://www.caoa.gov.eg/WebForms/Default.aspx  

بذأف التأكيج عمى تفعيل العسل ( . 3) (. رقع4237) .الإدارةكتاب رئيذ الجياز السخكدؼ لمتشطيع و 
ـ بذأف إعادة تشطيع وحجات التشطيع 99;3( لدشة 55) بقخار رئيذ الجسيػرية رقع

عمى شبكة  الإدارةالسخكدؼ لمتشطيع و  الجياز . متاح عمى مػقعبالأجيدة السختمفة الإدارةو 
 ـ. ;47،423الانتخنت. استخجع بتاريخ أكتػبخ

http://www.caoa.gov.eg/WebForms/Default.aspx  

 ... بالجياز الإدارةو  التشطيع وحجات و مجيخيات شئػف  قصاع دور (. تفعيل4233) عائذة. ،الميثي
 .53-:4(، 355) :4، الإدارية مجمة التشسيةكيف؟ 

 ـ ;423، 42. أستخجع بتاريخ أكتػبخالعمسيةأنػاع الفجػات (. :423) مجمة الجراسات العميا.
https://www.facebook.com/higher.studies.mag/posts/1789155264531513  

معجع السرصمحات الأرشيفية إنكميدؼ، فخندي، عخبي مع (. 2;;3) السجمذ الجولي للأرشيف.
غداف سشػ،  ) مخادفات في اليػلشجية، والألسانية، والإيصالية، والخوسية، والإسبانية

 (.7;;3) ناشخوف.تخجسة(. الجار العخبية لمعمػـ 
 الفخفاخ، السشرف) .الأرشيفي لمػصف والجولي العاـ التقشيغ(. 5;;3) .للأرشيف الجولي السجمذ

 (. 8;;3) .للأرشيف الجولي السجمذ(. تخجسة
 مبادغ الدجلات ومتصمباتيا الػضيفية في البيئة الإلكتخونية(. 4243) السجمذ الجولي للأرشيف

، تخجسة(.السخكد الػششي بالسسمكة العخبية الدعػدية والسحفػضاتالسخكد الػششي لمػثائق )
 (.4228) .بالسسمكة العخبية الدعػدية لمػثائق والسحفػضات

(. دور دار الػثائق القػمية في التدػيق لمتخاث الػششي في مرخ: ;423) مخيع صالح. ،مشرػر
ـ، ;423 ديدسبخ( ، 6(28،السجمة الجولية لعمػـ السكتبات والسعمػماتدراسة تحميمية. 

9:-363  
http://search.mandumah.com/Record/1038966  

تدييخ -السعمػمات والتػثيق ،;:376السعيار الجولي إيدو (. 4223) السشطسة الجولية لمسعاييخ.
 (. 4235) تخشيغ عسخ، تخجسة(.د.ف.) الأرشيف الإدارؼ، الجدء الأوؿ، السبادغ الخئيدية

http://www.caoa.gov.eg/WebForms/Default.aspx
http://www.caoa.gov.eg/WebForms/Default.aspx
http://www.caoa.gov.eg/WebForms/Default.aspx
http://www.caoa.gov.eg/WebForms/Default.aspx
https://www.facebook.com/higher.studies.mag/posts/1789155264531513/
https://www.facebook.com/higher.studies.mag/posts/1789155264531513/
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بالأجهسة اتذكومية: الإدارة إدارة الوثائل اتدارية بوحذات التيعيه و

 دراشة تطبيكية على جامعة أشيوط
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 :الملاحل

 -:التالي الشحػ عمى ملاحق خسدة مغ الجراسة ملاحق تتكػف 
 ( قائسة السخاجعة. 3) رقع ممحق
 .السيجانية والديارات السقششة السقابمة قائسة( 4) رقع ممحق
 ( خصة الترشيف السػضػعية السقتخحة الجدء الثاني. 5) رقع ممحق
 . الإدارةو  لمتشطيع العامة الإدارة( نساذج مغ وثائق 6) رقع ممحق
  .الجراسة خصابات( 7) رقع ممحق

 1 ملحل

 قائنة المراجعة: 

 الحكهمية السختمفة  بالأجهزة الإدارةو  التشعيم وحدات عن بيانات  -1
 الحكػمية؟ بالأجيدة الإدارةو  التشطيع وحجات أنذئت متى 3/3
 ؟ الحكػمية بالأجيدة الإدارةو  التشطيع وحجات اختراصات ما 3/4
 مغ ىحا ،الإدارةو  لمتشطيع السخكدؼ  والجياز الإدارةو  التشطيع وحجات بيغ العلاقة شبيعة ما 3/5

  بيا؟ تػجج التي الحكػمية بالأجيدة علاقتيا شبيعة ما أخخػ  ناحية ومغ ناحية
مشح نذأتيا حتى  يةالحكػم بالأجيدة الإدارةو  التشطيع وحجات عمى شخأت تصػرات يػجج ىل 3/6

 الآف ؟ 
  بجامعة أسيهط الإدارةالعامة لمتشعيم و  الإدارةبيانات عن   -2

بجامعة أسيػط وما  الإدارةما التشطيع الإدارؼ الخسسي وغيخ الخسسي للإدارة العامة لمتشطيع و  4/3
 ؟ ليا والكامل الاسع الرحيح

و  ،الإجخاءات ،الػضائف ،الأنذصة ،السدئػليات ،الػاجبات ،ما تفاصيل الاختراصات 4/4
 ؟ بجامعة أسيػط الإدارةالعامة لمتشطيع و  الإدارةالسياـ التي تقػـ بيا 

؟  الإدارةبجامعة أسيػط بالجياز السخكدؼ لمتشطيع و  الإدارةالعامة لمتشطيع و  الإدارةما علاقة  4/5
 وما علاقتيا بجامعة أسيػط؟

  بجامعة أسيهط الإدارةالعامة لمتشعيم و  الإدارةبيانات عن فئات وثائق  -3
بجامعة أسيػط مغ الشساذج، التقاريخ،  الإدارةالعامة لمتشطيع و  الإدارةما فئات وثائق  5/3

السحكخات، السمفات، السخاسلات، التعميسات، الأوامخ، البصاقات، الذيادات، الدجلات، 
 ومحاضخ الجمدات ؟

 ما عجدىا ؟ 5/4
 الكامل لكل وثيقة ؟ما الاسع الرحيح و  5/5
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 ؟شكل (  –حخؼ  –رقع  ) ىل يجوف عمى الػثيقة رمد مسيد خاص بيا 5/6
مع ضخورة الحرػؿ عمى ندخة ) خ البيانات الستزسشة بكل وثيقةعشاصو  محتػياتما  5/7

 ؟مشيا(
 بجامعة أسيػط ؟ الإدارةالعامة لمتشطيع و  الإدارةما الخرائز السادية لفئات وثائق  5/8
 ؟مخكديا  أـ لا ؟بجامعة أسيػط مخكديا   الإدارةالعامة لمتشطيع و  الإدارةىل يتع حفع وثائق  5/9

 أـ كلاىسا ؟
 أيغ يحتفع بالشدخ ؟أيغ يحتفع بالأصػؿ، و  :/5

 الإدارةالعامة لمتشعيم و  الإدارةبيانات عن الأساليب الفشية الستبعة في حفظ و استرجاع وثائق  -4
 بجامعة أسيهط

 الأساليب التقميجية  6/3
 –شخفات  –مسخات  ) بجامعة أسيػط الإدارةالعامة لمتشطيع و  الإدارةأيغ تحفع وثائق  6/3/3

 ( الإدارةخارج  – الإدارةداخل  –بجرومات  –أسصح 
بجامعة  الإدارةالعامة لمتشطيع و  الإدارةالأجيدة السدتخجمة لحفع وثائق و  السعجاتما 6/3/4

 أسيػط ؟
؟ بجامعة أسيػط الإدارةالعامة لمتشطيع و  الإدارةالأجيدة مشاسبة لحفع وثائق و  السعجاتىل  6/3/5

 الأجيدة السشاسبة ؟و  السعجاتو إذا لع تكغ مشاسبة ما 
 ؟عمب كختػف (–ممفات  ) ما شبيعة أوعية الاختداف ؟ و ما أنػاعيا 6/3/6
 معمق ....( ؟ -أفقي  –رأسي  ) ما شخيقة الحفع الستبعة 6/3/7
 ىل بيئة الحفع مشاسبة مغ حيث التيػية و الحخارة و الخشػبة ....؟ 6/3/8
بجامعة أسيػط مغ الحخيق، الأتخبة،  الإدارةالعامة لمتشطيع و  الإدارةما سبل أمغ وثائق  6/3/9

 الحذخات، و السياه ....؟
 بجامعة أسيػط؟ الإدارةالعامة لمتشطيع و  الإدارةكيف يتع فخز، و تخحيل وثائق  :/6/3
 أيغ تحفع الػثائق التي تع تخحيميا مغ أماكغ حفطيا؟ ;/6/3
 ما مريخ الػثائق التي تع الاستغشاء عشيا؟  6/3/32
 بجامعة أسيػط ؟ الإدارةالعامة لمتشطيع و  الإدارةما نطع تجاوؿ وثائق  6/3/33
 ىل يػجج نطاـ إعارة ؟ 6/3/34

 الأساليب غيخ التقميجية 6/4
 الشطاـ الآلي  6/5 الشطاـ السيكخوفيمسي 6/4
في حالة  بجامعة أسيػط ؟ الإدارةالعامة لمتشطيع و  الإدارةىل يػجج ميكخوفيمع لػثائق  6/4/3
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 الإجابة بشعع 
 بجامعة أسيػط يتع عسل ميكخوفيمع ليا؟ الإدارةالعامة لمتشطيع و  الإدارةىل كل وثائق  6/4/4
بجامعة أسيػط  الإدارةالعامة لمتشطيع و  الإدارةىل ىشاؾ إلداـ لاستخجاـ السيكخوفيمع لػثائق  6/4/5

 أـ الأمخ اختيارؼ ؟ 
 ؟ أيغ تحفع وثائق السيكخوفيمع 6/4/6
 ما الجوافع وراء تصبيق نطاـ السيكخوفيمع ؟ 6/4/7
 ما السذكلات و الدمبيات التي يػاجييا نطاـ السيكخوفيمع ؟ 6/4/8

 الشطاـ الآلي:  6/5
أسيػط؟  بجامعة الإدارةو  لمتشطيع العامة الإدارةيػجج نطاـ آلي لحفع واستخجاع وثائق  ىل 6/5/3

 ما مػاصفاتو ؟ ؟ و  حاليا  في حالة الإجابة بشعع ما شبيعة الشطاـ السصبق 
 بجامعة أسيػط ؟ الإدارةالعامة لمتشطيع و  الإدارةىل يخجـ الشطاـ جسيع الإدارات الأربع ب 6/5/4
 ممحقاتيا السدتخجمة ؟و  مػاصفات أجيدة الحاسبات الآليةما  6/5/5
 ما أنػاع الػثائق السصبق عمييا الشطاـ ؟ 6/5/6 
 ما الفػائج السحققة مغ استخجاـ الشطاـ ؟ 6/5/7 

 سمبيات تصبيق الشطاـ ؟و  مذكلاتما  6/5/8
 بجامعة أسيهط الإدارةالعامة لمتشعيم و  الإدارةبيانات عن خدمات السعمهمات التي تقدمها  -5
 الخجمات غيخ التقميجية  7/4 الخجمات التقميجية 7/3

 بجامعة أسيػط ؟ الإدارةالعامة لمتشطيع و  الإدارةما الخجمات التي تقجميا  7/3/3
 ىل يػجج خجمات أخخػ يسكغ تقجيسيا ؟ 7/3/4
بجامعة أسيػط مغ تكشػلػجيا الاترالات  الإدارةالعامة لمتشطيع و  الإدارةما مجػ استفادة  7/4/5

 و السعمػمات ؟
 بجامعة أسيػط عمى شبكة الإنتخنت؟  الإدارةىل يػجج صفحة للإدارة العامة لمتشطيع و  7/4/6
 ما عشػانيا ؟ و ما الخجمات التي تقجميا ؟ و شخيقة تقجيسيا ؟ 7/4/7
 ىل يػجج خجمات أخخػ يسكغ تقجيسيا ؟ 7/4/7

 الإدارةالعامة لمتشعيم و  الإدارةبيانات عن العسميات الفشية السقدمة لحفظ و استرجاع وثائق  -6
 بجامعة أسيهط 

 التكذيف  8/5 الترشيف 8/4 الفيخسة 8/3
 بجامعة أسيػط؟ الإدارةالعامة لمتشطيع و  الإدارةفي فيخسة وثائق  حاليا  ما الأسمػب الستبع  8/3/3
 أـ عجة فيارس ؟ ىل يػجج فيخس واحج 8/3/4
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 ما الحقػؿ السدتخجمة في الفيخس ؟ 8/3/5
 ولساذا؟آلي ( ؟  –سجل  –مشدػخ  –مصبػع  –بصافي  ) ما شكل الفيخس السدتخجـ 8/3/6
 والستػفخة لجيو ؟ ،ما الأدوات التي يعتسج عمييا السفيخس في عسمو 8/3/7 

 ما مذكلات نطاـ الفيخسة ؟ 8/3/8
 مى السذكلات ؟ما رأيظ في التغمب ع 8/3/9

 الترشيف:  8/4
بجامعة أسيػط ؟  الإدارةالعامة لمتشطيع و  الإدارةفي ترشيف وثائق  حاليا  الستبع  الشطاـما  8/4/3

 في حالة الإجابة بػجػد نطاـ لمترشيف 
 ما أسباب اعتساد ىحا الشطاـ ؟ 8/4/4
 بجامعة أسيػط؟ الإدارةالعامة لمتشطيع و  الإدارةىل يػجج خصة ترشيف لػثائق  8/4/5
 ما مذكلات و سمبيات ىحا الشطاـ ؟ 8/4/6
 ما رأيظ لمتغمب عمى ىحه السذكلات ؟ 8/4/7
 التكذيف:  8/5
بجامعة أسيػط ؟ في  الإدارةالعامة لمتشطيع و  الإدارةالستبع لتكذيف وثائق  الشطاـما  8/5/3

  الإجابة بػجػد نطاـ لمتكذيف
 ما أسباب اعتساد ىحا الشطاـ ؟ 8/5/4
 ىل يػجج نػع واحج مغ الكذافات ؟ أـ عجة أنػاع ؟ 8/5/5
 ما مذكلات و سمبيات الشطاـ ؟ 8/5/6
 ما رأيظ لمتغمب عمى ىحه السذكلات ؟  8/5/7

  بيانات عن القهى العاممة في مجال حفظ و استرجاع الهثائق -7
 بجامعة أسيػط ؟ الإدارةالعامة لمتشطيع و  الإدارةعجد العامميغ في  كع 9/3
 اختراصات كل فخد ؟و  ومدئػليات واجباتما  9/4
 ما مؤىلات القػػ العاممة ؟ 9/5
 في الػثائق أـ لا ؟  يغالقػػ العاممة متخرر بيغ يػججىل  9/6
 ىل القػػ العاممة تحرل عمى دورات تجريبية مشتطسة في الػثائق ؟ في حالة الإجابة بشعع  9/7
 ما شبيعة الجورات ؟ 9/8
 التي تقػـ بالتجريب ؟ما الجية  9/9
  ما عجد الداعات في كل دورة ؟ :/9
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 2 ممحق
 قائسة السقابمة السقششة:  

  6 جدول
  :والتاريخ السيدانية والزيارات الهظيفية، بالسدسيات الذخرية السقابلات قائسة

 الوظيفي المصنى و

/السيارة المكابلة تاريخ

 الميذاىية

 ملاحعات

1 

 أسيهط بجامعة الإدارةو  لمتشعيم العامة الإدارةعام  مدير
 م19/23/2222بعد تاريخ  سابقاً 

 الإدارةم مدير عام 19/23/2222بعد تاريخ  حالياً 
 السؤسدي لمتطهير العامة

 م28/12/2219
 م13/22/2222
 م15/11/2222
 م22/12/2222

 

2 

 الإدارةو  لمتشعيم العامة الإدارةب التدريب إدارة مدير
 أسيهط بجامعة

 م19/23/2222بعد تاريخ  سابقاً 
 الإدارةم مدير عام 19/23/2222بعد تاريخ  حالياً 

 السهاهب وتشسية لإدارة العامة

 م27/11/2218
 م28/12/2219
 م21/12/2219
 م28/12/2219
 م24/11/2219
 م13/22/2222
 م15/11/2222
 م16/11/2222
 م22/12/2222
 م14/12/2222

 

3 
 لمتشعيم العامة الإدارةب الهظائف ترتيب إدارة مدير

 أسيهط بجامعة الإدارةو 
 م19/23/2222بعد تاريخ  سابقاً 

28/12/2219 
 م21/12/2219
 م28/12/2219
 م24/11/2219
 م22/12/2222
 م14/12/2222

 

 الإدارةو  لمتشعيم العامة الإدارةب التشعيم إدارة مدير 4
 أسيهط بجامعة

 م21/12/2219
  م28/12/2219
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 الوظيفي المصنى و

/السيارة المكابلة تاريخ

 الميذاىية

 ملاحعات

 م24/11/2219

 لمتشعيم العامة الإدارةب العاممة القهى  تخطيط إدارة مدير 5
  م28/12/2219 أسيهط بجامعة الإدارةو 

6 

 أسيهط بجامعة الإدارةو  لمتشعيم العامة الإدارة سكرتير
 م19/23/2222بعد تاريخ  سابقاً 

 العامة الإدارةم سكرتير 19/23/2222بعد تاريخ  حالياً 
 السؤسدي لمتطهير

 م28/12/2219
 م28/12/2219
 م16/11/2222

 

 م28/12/2219 أسيهط بجامعة والهثائق الدكرتارية إدارة مدير 7
  م24/11/2219

 السداعد أسيهط جامعة عام أمين سكرتير 8
  م24/11/2219 (بالجامعة لمسحفهظات الدائسة المجشة رئيس)

 السداعد أسيهط جامعة عام أمين 9
  م24/11/2219 (بالجامعة لمسحفهظات الدائسة المجشة رئيس)

  م24/11/2219 أسيهط جامعة عام امين 12

 بسركز الإدارةو  لمتشعيم السركزي  الجهاز مكتبة مدير 11
 القادة إعداد

 م19/12/2219
  م14/21/2222

12 

 السركزي  الجهاز بسكتبة ومكتبات وثائق أخرائي
 إبراليم أحسد أسامة: القادة إعداد بسركز الإدارةو  لمتشعيم

"الأرشيفات  بعشهان الساجدتير رسالة عمى الحاصل
 الإدارة في الإدارةو  لمتشعيم السركزي  بالجهاز الجارية

 ومهازنة لترتيب السركزية الإدارةو  لمتشعيم السركزية
 "ميدانية دراسة: الهظائف

 م19/12/2219
  م14/21/2222

 بالجهاز العمسية لمبحهث السركزية الإدارةمكتبة  مدير 13
  م19/21/2222 الإدارةو  لمتشعيم السركزي 
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 3 ممحق
 خطة الترشيف السهضهعية الجزء الثاني من خطة الترشيف السقترحة 

 7 جدول
 خطة الترشيف السهضهعية الجزء الثاني من خطة الترشيف السقترحة  

 الموضوع الجاىوي الموضوع الفرعي الموضوع الرئيصي

 التشعيم/ 1

  التشعيسي السهقف 1/1

  التخطيطي التشعيم 1/2

  وبحهث دراسات 1/3

  مقترحات 1/4

  وحدات إنذاء 1/5

  وحدات تعديل 1/6

  وحدات إلغاء 1/7

  الإجراءات تبديط 1/8

  نساذج 1/9

  سجلات 1/12

  العسل دليل 1/11

 العسل طرق / 2
  العسل مكان تخطيط 2/1

  وبحهث دراسات 2/2

 الهظائف ترتيب/ 3

  الهاجبات 3/1

  السدئهليات 3/2

  السؤهلات 3/3

  الهظائف إعداد 3/4

  الهظائف تقييم 3/5

  الهظائف ميزانية 3/6

  الهظائف مدسيات 3/7



    
  

 م0202( إبريل 87العدد ) 455

 

بالأجهسة اتذكومية: الإدارة إدارة الوثائل اتدارية بوحذات التيعيه و

 دراشة تطبيكية على جامعة أشيوط

 الموضوع الجاىوي الموضوع الفرعي الموضوع الرئيصي

  الهظائف عن الإفراج 3/8

  الهظائف وصف 3/9

  الهظائف جداول 3/12

  وظائف تخريص 3/11

  وبحهث دراسات 3/12

  استحداث 3/13

  دمج 3/14

  تعديل 3/15

  إلغاء 3/16

  الهظائف إعلانات 3/17

 العاممة القهى /تخطيط 4

  إحراء 4/1

  تدجيل 4/2

  حرر 4/3

  تهزيع 4/4

  وبحهث دراسات 4/5

  الأداء معدلات 4/6

  الاحتياجات 4/7

  نقل 4/8

 التدريب/ 5

  الاحتياجات 5/1

  الامكانيات 5/2

  التدريب خطط 5/3

  العاممين كفاءة 5/4

  التدريب أجهزة 5/5

  إحراءات 5/6



 

  

 454 
 

ذا ـــد. عبذ اتذنيذ ى  

 

 الموضوع الجاىوي الموضوع الفرعي الموضوع الرئيصي

  التدريبية البرامج 5/7

  التدريبي الهعي 5/8

  التدريب حهافز 5/9

  الأثر قياس 5/12

  التدريب برامج تطهير 5/11

 التشعيسية الهياكل /6

  استحداث 6/1

  تعديل 6/2

  دمج 6/3

  إلغاء 6/4

 السهاهب وتشسية إدارة /7

  الهظيفي السقرر 7/1

  العسالة تهزيع 7/2

  الزائدة العسالة 7/3

  العجز سد 7/4

  السدتقبمية الاحتياجات 7/5

  العسل عبء 7/6

  استقطاب 7/7

  الهظيفية السدارات 7/8

  الاحلال 7/9

  الهظيفي التعاقب 7/12

  الثاني الرف 7/11

  العاممين بيانات قهاعد 7/12

 الجدارات 7/13
 العامة الجدارات 7/13/1
 الفشية الجدارات 7/13/2
 الكيادية الجدارات 7/13/3



    
  

 م0202( إبريل 87العدد ) 453

 

بالأجهسة اتذكومية: الإدارة إدارة الوثائل اتدارية بوحذات التيعيه و

 دراشة تطبيكية على جامعة أشيوط

 الموضوع الجاىوي الموضوع الفرعي الموضوع الرئيصي

 الجدارات قياس 7/13/4

 الأداء 7/14

 الفردي الأداء قياس 7/14/1
 الجساعي الأداء قياس 7/14/2

 الفردي الأداء تقييم 7/14/3
 الجساعي الأداء تقييم 7/14/4

 الأداء فجهات قياس 7/15

 معرفية فجهات 7/15/1
 مهارية فجهات 7/15/2
 إدارية فجهات 7/15/3
 قانهنية فجهات 7/15/4
 مالية فجهات 7/15/5

  الهظيفية السمفات 7/16

  السهاهب استكذاف 7/17

  التحفيز 7/18

  التدريب إستراتيجية 7/19

  التشسية إستراتيجية 7/22

  الدشهية التدريب مهازنة 7/21

 التدريب مبادرات 7/22

 الجدد العاممين 7/22/1
 السعاش عمى الخارجين 7/22/3

 ما) الهظيفية الحياة 7/22/4
 (بيشهسا

  التدريبي الهعي 7/23

  التدريبية الاحتياجات 7/24

  التدريبية البرامج 7/25

  التدريب أثر قياس 7/26

 مراكز التدريب الداخمية 7/27/1 التدريب مراكز 7/27



 

  

 453 
 

ذا ـــد. عبذ اتذنيذ ى  

 

 الموضوع الجاىوي الموضوع الفرعي الموضوع الرئيصي

 مراكز التدريب الخارجية7/27/2

  التحهيمي التدريب 7/28

  التدريب وبحهث دراسات 7/29

 التدريب إعلانات 7/32

 الإلكتروني السهقع 7/32/1
 لمجامعة

 الداخلية الإعلانات 8/32/0

 الشذرات 7/32/3
 التعسيسات 7/32/4

 التهاصل وسائل 7/32/5
 الاجتساعي

 الإلكتروني البريد 7/32/6

 التدريب بيانات قهاعد 7/31

 الستدربين 7/31/1
 السدربين 7/31/2

 التدريبية السهاد 7/31/3
 التدريب خطط 7/31/4

  والبعثات السشح 7/32

 الجامعة رئيس قرارات /8
  نقل 8/1

  انتداب 8/2

 الجامعة أمين قرارات/ 9
  نقل 9/1

  انتداب 9/2

 الامتحانات/أعسال 12

 الأول الدراسي الفرل 12/1
 الثاني الدراسي الفرل 12/2

 الريفي الفرل 12/3
 نهفسبر دور 12/4

 

 استحداث 11/1/1 التشعيسية الهياكل 11/1 السؤسدي التطهير/ 11
 تعديل 11/1/2



    
  

 م0202( إبريل 87العدد ) 453

 

بالأجهسة اتذكومية: الإدارة إدارة الوثائل اتدارية بوحذات التيعيه و

 دراشة تطبيكية على جامعة أشيوط

 الموضوع الجاىوي الموضوع الفرعي الموضوع الرئيصي

 تبعية نقل 11/1/3
 دمج 11/1/4
 إلغاء 11/1/5
 فرل 11/1/6

 تشعيسي تقديم 11/2

 استحداث 11/2/1
 تعديل 11/2/2

 تبعية نقل 11/2/3
 دمج 11/2/4
 إلغاء 11/2/5
 فرل 11/2/6

 أفكية الهظائف جدول 11/3/1 الهظائف جداول 11/3
 رأسية الهظائف جدول 11/3/2

  الهظيفي الهصف بطاقات 11/4

 الهظائف تحميل 11/5/1 الهظائف 11/5

 الهظائف تقييم 11/5/2

 هشدسة إعادة 11/6
 العسميات هشدسة إعادة 11/6/1

 هشدسة إعادة 11/6/2
 الإجراءات

  الإداري  التدكين 11/7

  العسل أماكن تشعيم 11/8

 السؤسدي التهاصل 11/9
  الداخمي

  الذاتي التقييم 11/12

 رضا قياس 11/11
 السهظفين رضا قياس 11/11/1

 رضا قياس 11/11/2
 السدتفيدين



 

  

 453 
 

ذا ـــد. عبذ اتذنيذ ى  

 

 الموضوع الجاىوي الموضوع الفرعي الموضوع الرئيصي

  السرجعية السقارنة 11/12

  الجهدة 11/13

  وبحهث دراسات 11/14

 البذرية السهارد 11/15

 السهارد تذريعات 11/15/1
 البذرية

 السهارد إستراتيجية 11/15/2
 البذرية

 السهارد سياسات 11/15/2
 البذرية

 والسزايا الاستحقاقات/ 12

  الأجهر 12/1

 السزايا 12/2

 مالية مزايا 12/2/1
 عيشية مزايا 12/2/2
 تأميشية مزايا 12/2/3
 عمسية مزايا 12/2/4
 اجتساعية مزايا 12/2/5

 ثقافية مزايا 12/2/6
 رياضية مزايا 12/2/7

  السدتحقات 12/3
  الترقيات 12/4

 العلاوات 12/5
 دورية علاوات 12/5/1
 استثشائية علاوات 12/5/2
 تذجيعية علاوات 12/5/3

 الزريبية التدهية 12/6/1 التدهية 12/6
 السعاشات تدهية 12/6/2

  الذكاوى  12/7
  التأميشات 12/8



    
  

 م0202( إبريل 87العدد ) 453

 

بالأجهسة اتذكومية: الإدارة إدارة الوثائل اتدارية بوحذات التيعيه و

 دراشة تطبيكية على جامعة أشيوط

 الموضوع الجاىوي الموضوع الفرعي الموضوع الرئيصي

  الاستقطاعات 12/9
  الجزاءات12/12

  السرتب مفردات 12/11
 والتحريل الدفع 12/12

 الإلكتروني
 الإلكتروني الدفع 12/12/1
 الإلكتروني التحريل 12/12/2

 السهارد عسميات/ 13
 البذرية

  إجازات 13/1

  إعارة 13/2

  ندب 13/3

  نقل 13/4

  الخدمة إجراءات إنهاء 13/5

  السبكر السعاش 13/6

  الترقيات 13/7

  التهظف 13/8

  والانرراف الحزهر 13/9

  السأمهريات 13/12

  الرسسي العسل تهقيتات 13/11

  السهظفين رعاية 13/12

  حالة بيان 13/13

 السهارد معمهمات نعم 13/14
  البذرية

 السهارد عسميات أدلة 13/15
 البذرية

 إرشادية أدلة 13/15/1
 تعريفية أدلة 13/15/2
 تهعهية أدلة 13/15/3

  الهظيفية الشعم تطهير 13/16

 



 

  

 443 
 

ذا ـــد. عبذ اتذنيذ ى  

 

 4 ممحق
 أسيهط:  بجامعة الإدارةو  لمتشعيم العامة الإدارةنساذج من وثائق  

  الإدارةب الػثائق حفع ممف غلاؼ 6/3

 تشطيسي قخار 6/4

 تشطيسي أمخ 6/5

 ليكل تشطيسي  6/6

 بصاقة وصف وضيفي  6/7

 ججوؿ الػضائف  6/8

 الستجربيغ تخشيح نساذج 6/9

 تقييع دورة تجريبية  استسارة :/6
  



    
  

 م0202( إبريل 87العدد ) 443

 

بالأجهسة اتذكومية: الإدارة إدارة الوثائل اتدارية بوحذات التيعيه و

 دراشة تطبيكية على جامعة أشيوط

4/1 
 الإدارةو  التشعيم وثائق لحفظ السدتخدم السهضهعي السمف غلاف

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  



 

  

 443 
 

ذا ـــد. عبذ اتذنيذ ى  

 

4/2 
 تشعيسي قرار نسهذج

 
 
 
 
 
 



    
  

 م0202( إبريل 87العدد ) 445

 

بالأجهسة اتذكومية: الإدارة إدارة الوثائل اتدارية بوحذات التيعيه و

 دراشة تطبيكية على جامعة أشيوط

4/3 
 تشعيسي أمر نسهذج

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

  

 444 
 

ذا ـــد. عبذ اتذنيذ ى  

 

4/4 
  سابقاً ليكل تشعيسي لكمية رياض الأطفال  نسهذج

 ( إدارة مدتهى ) حالياً التربية لمطفهلة السبكرة  كمية
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



    
  

 م0202( إبريل 87العدد ) 443

 

بالأجهسة اتذكومية: الإدارة إدارة الوثائل اتدارية بوحذات التيعيه و

 دراشة تطبيكية على جامعة أشيوط

4/5 
 وظيفي وصف بطاقة نسهذج

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 



 

  

 443 
 

ذا ـــد. عبذ اتذنيذ ى  

 

4/6 
 وظائف جدول نسهذج

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



    
  

 م0202( إبريل 87العدد ) 443

 

بالأجهسة اتذكومية: الإدارة إدارة الوثائل اتدارية بوحذات التيعيه و

 دراشة تطبيكية على جامعة أشيوط

4/7 
 ترشيح متدرب  نسهذج

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

  

 443 
 

ذا ـــد. عبذ اتذنيذ ى  

 

4/8 
 تقييم دورة تدريبية  نسهذج

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



    
  

 م0202( إبريل 87العدد ) 443

 

بالأجهسة اتذكومية: الإدارة إدارة الوثائل اتدارية بوحذات التيعيه و

 دراشة تطبيكية على جامعة أشيوط

 5ممحق
 خطابات البحث  
5/1 

  الإدارةو  لمتشعيم السركزي  الجهاز لرئيس أسيهط جامعة الآداب كمية عسيد من خطاب
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 

  

 433 
 

ذا ـــد. عبذ اتذنيذ ى  

 

5/2 
 لمتشعيم السركزي  الجهاز إلىالباحث من حدابه عمى البريد الإلكتروني الجامعي السرسمة  رسالة

  الإدارةو 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
5/3 

 عمى الإدارةو  لمتشعيمالباحث من صفحته الهحيدة عمى الفيس بهك إلى الجهاز السركزي  رسالة
  عميها والرد بهك بالفيس الرسسية صفحته

 
 

 
 
 
 

 

 

 


